REPUBLICA DE COLOMBIA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.

RESOLUCION No. [ 2 _ 3135

DE FECHA 24 FED 2017

‘Por medio de la cual se modifica la Resolucién No. 2-2781 de fecha 28 de noviembre de
2016 por la cual de ajusta, unifica y el Manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de |a planta de personal de la Corporaciéon
Auténoma de los Valles del Sind y del San Jorge - CVS".

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS
VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE — CVS

El Director General de Ia Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sin y del
San Jorge CVS, en uso de sus facultades constitucionales articulos 209 y 211, los
estatutos de la CVS, Ley 99 de 1993, Ley 909 de 2004 y de conformidad con lo previsto
en el Decreto 1785 de 2014, y

CONSIDERANDO

Que de acuerdo al articulo 29 de Ia ley 99 de 1993 son funciones de los Directores
Generales de las Corporaciones Auténomas las sefialadas en las leyes, en los
reglamentos, en los estatutos de Ia Corporacién y que no sean contrarias a la ley.

Que de conformidad con el articulo 55 de los estatutos de la Corporacién es una funcién
del Director General de la Corporacion, adoptar el manual especifico de funciones y
requisitos de los empleados de la entidad.

Que segun el articulo 12 del decreto 770 de 2005, las entidades al elaborar los manuales
especificos de funciones y requisitos deberan sefalar las competencias para los empleos
que conforman su planta de personal, de acuerdo con la reglamentacién que para el
efecto expida el Gobierno Nacional.

Que el articulo 29 del decreto 1785 de 2014, preceptlia que los organismos y entidades
expediran el manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio.

Que en consideracién a todo lo expuesto la CVS, por medio de la Resolucion No. 2-2781
de fecha 28 de noviembre de 2016, ajusta, unifica y compila el Manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Corporacion Auténoma de los Valles del Sind y del San Jorge — CVS.

Que la Corporacién se encuentra adelantando ante la Comisién Nacional del Servicio
Civil = CNSC, un proceso con el fin de proveer los empleos de carrera administrativa que
se encuentran en vacancia definitiva o en provisionalidad, en consecuencia se reporté en )F’\f
el aplicativo SIMO de la CNSC los cargos a proveer mediante concurso de méritos.
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Que la CNSC, mediante correo electrénico de fecha 14 de febrero de 2017, informa a la
Corporacién que realizara la revision del manual de funciones actualizado con el Decreto
2484 del 2014 vs la OPEC, en aras de determinar que la OPEC sea fiel reflejo del
manual.

Que el 21 de febrero de 2017 la CNSC informé a esta Corporacion que luego de revisada
la OPEC reportada encontro observaciones respecto a algunos empleos.

Que el Sindicato de Trabajadores de la Corporacién, mediante oficio con radicado No.
691 de 10 de febrero de 2017 solicita correccién al manual de funciones, frente a unas
observaciones presentadas por los trabajadores, atinentes a los requisitos de formacion,
experiencia y de las funciones de los cargos.

Que en virtud de lo anterior, el Director General cred una comisién conformada por la
Secretaria General — Karina Carrascal Socarrds, la Asesora de Direccion — Yisela
Acosta, Profesional especializado, 2028, grado 17 — Maria Angélica Saenz y la
profesional especializado 2028 grado 17 — Otilia Lopez con el fin de efectuar la revision
del manual de Funciones de la Corporacién y recomendar los ajustes necesarios de
conformidad con la Ley.

Que de acuerdo a las recomendaciones realizadas por la Comisién citada en el parrafo
anterior, se hace necesario realizar unos ajustes al Manual de Funciones de la
Corporacion, ajustes relacionados con errores meramente formales y orientados a
adoptar sugerencias frente a funciones de algunos empleos.

Que de conformidad con los dispuesto en el articulo 29 del Decreto 1785 de 2014
corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo 0
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacion o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas.

Que por lo anterior, la modificacién que se realiza mediante la presente resolucioén, tiene
sustento en el documento “Estudio y Justificacion” presentado por el Jefe Oficina
Administrativa y Financiera y la Jefe de Talento Humano, asi como, el Diagnostico
institucional realizado por la ESAP.

Que en mérito de lo expuesto, se
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Articulo quinto de la Resolucién No. 2-2781 de

fecha 28 de noviembre de 2016, respecto a los empleos que se relacionan
continuacion, los cuales cual quedaran asi:

Nivel Asesor 1020 13

a

I. IDENTIFICACION

Nivel: ' ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR DE DIRECCION

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA ASESORA DE DIRECCION
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE DIRECCION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Director en los distintos asuntos juridicos y técnico-ambientales de ambito regional,
nacional y de cooperacién, y en la formulacién, coordinacién y ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos que estén sujetos a la gestion de la Corporacion. Gestionar la obtencién y consecucion de

recursos a nivel nacional e internacional para financiar provectos y demas gastos de la entidad.
V. DESCRIPCI%N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién General sobre férmulas relativas a la organizacion y al desarrollo de la
Corporacién para la prestacién arménica de los diferentes servicios y a la ejecucion de actividades
inherentes al cumplimiento de su objeto y sus funciones.

2. Proponer, coordinar y adelantar investigaciones y estudios en materia de desarrollo sostenible y
administracién de los recursos naturales que permitan orientar las politicas institucionales, de
conformidad con los planes y programas que se formulen para dicha actividad.

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

4. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y estudios confiados por el Director General.

5. Adelantar las gestiones que sean necesarias para establecer convenios que permitan propender por
el desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables y el medio ambiente, dentro del 4rea de
jurisdiccion de la corporacion, y una vez suscritos, realizar su seguimiento y evaluacién.

6. Representar a la Corporacién en los comités operativos que se crean en el marco de convenios
interinstitucionales, para verificar el cumplimiento de los objetos a desarrollar.

7. Presidir el Comité Anti tramites y de Gobierno en linea de la Corporacion y velar por que los
miembros del mismo den cumplimiento a las funciones establecidas en el acto administrativo que lo
reglamenta. )

8. Participar en las reuniones de comité técnico que convoque el Directcn.r Generz_at, asumlr‘ta_s tareas
que en el desarrollo de éste le sean encomendada, y en especial, realizar seguimiento al
cumplimiento de las politicas de la alta direccion. _ 5 _ _

9. Apoyar a la Subdireccién de Planeacién Ambiental y a la Oficina Administrativa y financiera en la
elaboracion del proyecto de presupuesto anual. .

10. Asesorar a la Direccién General en la revisién de los proyectos de los instrumentos de planeacion,
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tales como, Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR, Plan de Accién, Plan Operativo
Anual de Inversiones POAI.

11. Asesorar al Director General y/o al Subdirector de Gestion Ambiental en los programas y proyectos
de educacién ambiental y produccion y consumo sostenible y coordinar los mismos cuando sea
necesario.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la
ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

13. Emitir conceptos sobre las situaciones administrativas cuya solucién corresponda a la Direccion
General de conformidad con las normas legales vigentes.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecuciéon y utilizacion optima de los recursos disponibles, y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

16. Estructurar proyectos ambientales y realizar acciones tendientes a obtener su aprobacién y
financiamiento ante entes territoriales, departamentales y/o del orden nacional.

17. Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta direccion.

18. Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas administrativas y asesoras de la
entidad, con el fin de formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el marco de las directrices
impartidas por la Direccion General.

19. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e internacionales
para la ejecucién de proyectos ambientales y/o demas gastos de la Corporacion.

20. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacion, especialmente los que se
impongan desde la Direccion General.

21. Gerenciar los procesos gue correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de
conformidad con la necesidad del servicio.

22 Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la productividad
del area.

23. Asesorar a la Direccion General en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes y
programas corporativos, para su integracién arménica con las entidades del SINA.

24. Prestar Asistencia Técnica a la Direccion General para la elaboracion y presentacion de propuestas
y proyectos ante los Organismos internacionales con los cuales se desarrollan relaciones de
cooperacion.

25. Asesorar a la Direccién General y a las dependencias de la Corporacién, en el fortalecimiento de las
relaciones interinstitucionales en el orden regional, nacional e internacional, que posicione la gestion
ambiental corporativa y coadyuve al logro de las politicas institucionales.

26. Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se asignen a la
dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Cadigo Nacional de Recursos Naturales

Politiqas.Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en
los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales
Produccion y Consumo sostenible, Mercados Verdes. '
Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

Plan Nacional de Desarrollo. :

Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAL.

. Normas presupuestales.

0. Estatuto de Contratacion Estatal.
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11. Sistema de Desarrollo Administrativo.
12. Sistema Integrado de Gestion.
13. Indicadores de Gestion.

14. Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS C

WBQRTAMENTALESr

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en:
Administracion o Contaduria Publica o
Economia o Derecho y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Biologia,
Microbiologia y Afines o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales o Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines o Ingenieria
Agronoémica, Pecuaria y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas profesiones
en las que se requiera.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada

Nivel Asesor 1020 13

I. IDENTIFICACION

Nivel:

ASESOR

Denominacién del Empleo:

ASESOR DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO

Cédigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO

Cargo del jefe Inmediato:

DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Disefnar e implementar estrategias que permitan desarrollar mecanismos para medir, controlar y evaluar
los planes, programas, proyectos y las dependencias de la Corporacion de manera eficiente y eficaz,
contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestién institucional en el marco del Sistema Integrado de
Gestién. Procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la alta direccion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaiiar y asistir a la Direccion General en la definicion de las politicas sobre el disefio e
implementacion de los sistemas de control que contribuyan a incrementar la eficiencia y la eficacia de
los procesos en las diferentes areas de la Corporacion, garantizando la efectiva prestacion de los
servicios de la entidad.

2. Fomentar y evaluar la actualizacién y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de
la Corporacion de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Coordinar y fomentar sistemas de control de gestion administrativa, financiera y de resultados
institucionales.

4 Realizar evaluaciones y/o auditorias periédicas sobre los procesos, planes, programas, proyectos,
dependencias y acciones para la toma de decisiones preventivas y correctivas.

5. Verificar que los servicios de la Corporacién se presten de conformidad con las normas legales
vigentes en concordancia con el Sistema Integrado de Gestion.

6. Asesorar a los servidores publicos en el disefio de los planes internos de mejoramiento que deban
ser presentados a la Contraloria General de la Republica.

7. Efectuar y remitir las evaluaciones de gestion de cada una de las dependencias con el fin de que
sean adoptados como criterio para la evaluacion de los empleados, aspecto sobre el cual hara
seguimiento en la verificacién de su estricto cumplimiento.

8. Proponer la actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos de las dependencias.

9. Coordinar el enlace entre la Entidad y los Organismos de Control, especialmente con la Contraloria
General de la Republica para realizar oportunamente las recomendaciones necesarias para evitar
hallazgos en la auditoria anual del ente de control.

10. Realizar previo a la auditoria anual de la Contraloria General de la Republica, una auditoria especial
interna de procesos, procedimientos y estados de la Corporacion, para realizar las observaciones y
recomendar las acciones de mejora a que haya lugar, y de la eficacia de esta proceso dependera el
resultado de la Auditoria de la CGR

11. Preparar el programa anual de auditorias para cada vigencia, el plan de mejoramiento de su
dependencia, y los indicadores de gestion del area

12. Articular las acciones que sean necesarias con las otras dependencias de la Corporacion, con la
finalidad de cumplir con el objeto misional de la entidad.

13. Fomentar en la Corporacién la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

14. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, y ejecucion del control interno.

15, Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Corporacion y recomendar los ajustes del caso.

16. Asesorar a la institucion en la identificacién y prevencion de riesgos que puedan afectar el logro de
sus objetivos de acuerdo al MECI.

17. Vigilar que la atencién de quejas y reclamos se preste pronta y adecuadamente y rendir los informes
sobre el particular.

18. Recopilar la informacién necesaria, verificar que se dé respuesta oportuna a las observaciones o
hallazgos de la Contraloria General de Republica.

19. Elaborar el informe contable de control interno anual para los 6rganos de control del estado.

20. Estudiar y evaluar el proceso de control de la gestion financiera de la CVS.

21. Evaluar y hacer seguimiento al proceso de control interno contable, asi como, realizar los correctivos
correspondientes.

22. Asistir y participar, en representacion del organismo 0 entidad, en reuniones, consejos, juntas o

S ™
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24,

25.
26.
.

28.

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la
ciudadania a fravés de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores. ;

Verificar el cumplimiento de la funcién administrativa, financiera y de resultados, para garantizar la
confiabilidad, legalidad, integridad y transparencia en la actuacién de la entidad, asi como la
proteccion de sus recursos.

Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los que se
impongan desde la Direccién General.

Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de
conformidad con la necesidad del servicio.

Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la productividad
del area .

Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se asignen a la
dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Ambiental.
2. Cddigo Nacional de Recursos Naturales
3. Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en
los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales,
Produccién y consumo sostenible, Mercados Verdes.
4. Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
5. Plan Nacional de Desarrollo.
6. Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
7. Plan de Accién.
8. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
9. Normas presupuestales.
10. Estatuto de Contratacion Estatal.
11. Sistema de Desarrollo Administrativo.
12. Sistema Integrado de Gestion.
13. Indicadores de Gestion.
14. Informética Basica — Word, Excel, Power Point.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada

Administracion, Contaduria  Puablica o
Economia o Derecho y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines o Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria Civil y Afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas profesiones
en las que se requiera.

Nivel Asesor 1020 8

I. IDENTIFICACION
Nivel: ; ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Codigo: 1020
Grado: 8
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

1. AREA FUNCIONAL —OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en materia del control interno disciplinario a la Entidad de conformidad con las Normas del
Cédigo Disciplinario Unico y Adelantar, sustanciar, conocer y tramitar en primera instancia los procesos
disciplinarios contra funcionarios, ex funcionarios de la entidad y contra los particulares que cumplan
labores de interventoria en los contratos estatales y demas sujetos disciplinables de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, con el proposito de prevenir, corregir y garantizar los principios y fines de
la funcion publica, previstos en la Constitucion, la ley y los reglamentos, para cumplir con la misién
institucional de la Corporacion. ;

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cadigo Disciplinario Unico.

2 Definir actividades orientadas a la prevencion de la comision de faltas disciplinarias.

3. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben adelantarse servidores de
la entidad, a los particulares que cumplan labores de interventoria en los contratos estatales; los
particulares que ejerzan funciones publicas, de acuerdo en los articulos 25 y 53 de la Ley 734 de
2002.

4. Comunicar y practicar las pruebas en las etapas de indagacién preliminar, investigacion disciplinaria
y de descargos de oficio o a peticién de los sujetos procesales.

5. Dirigir, formular, adoptar y coordinar con |a Direccién General y las entidades de vigilancia y control,
las politicas generales sobre régimen disciplinario.

6. Definir con el Area de Recursos Humanos en la formulacion de politicas de capacitacion y
divulgacion de los objetivos de la oficina.

7. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de
los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y contradiccion,
buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.

8. Establecer la vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la Entidad y adelantar
de oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares o investigaciones
disciplinarias.

9. Notificar a la Fiscalia General de la Nacion los hechos y pruebas materia de investigacion
disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio, lo mismo que de las Oficinas de
Control Interno Disciplinario de otras Entidades del Estado y a la Procuraduria General de la Nacién
las conductas activas u omisivas de los servidores o ex servidores publicos, de los particulares que

1. Asesorar en materia del control interno disciplinario a la Entidad de conformidad con las Normas del
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cumplan labores de interventoria en los contratos estatales; los particulares que ejerzan funciones
publicas, que pudieren constituir faltas disciplinarias por violacién de disposiciones legales o
reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

Archivar las indagaciones preliminares y/o investigaciones disciplinarias cuando aparezca, que el
hecho investigado no ha existido o que la conducta no esta prevista como falta disciplinaria o que
esta demostrada una causal de justificacion o que el proceso no podia iniciarse o proseguirse o que
el investigado no lo cometio.

11. Adelantar los procesos a su cargo de manera &gil, tomando todas las medidas oportunas que estén
a su alcance para evitar prescripcion y/o caducidad de la accién disciplinaria.

12. Remitir los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Director General, y a las
dependencias competentes cuando asi lo requieran.

13. Cuando el caso objeto de investigacion lo amerite conforme a las prescripciones legales, debera
adelantar los procesos disciplinarios verbales.

14. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los que se
impongan desde la Direccién General.

15. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de
conformidad con la necesidad del servicio.

16. Hacer la evaluacién del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la productividad
del area.

17. Refrendar los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios, en la etapa
de primera instancia, conforme lo dispone el articulo 76 de la Ley 734 de 2002.

18. Disefiar un mapa de riesgos e implementar acciones para la prevencién de las conductas
disciplinarias y responsabilidades de los servidores publicos.

19. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

20. Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se asignen a la
dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normas en materia de derecho administrativo

3. Normas en materia de Derecho Disciplinario

4. Conocimiento de normas de buen gobierno Corporativo

5. Normas en materia de Derecho Ambiental

6. Contratacion publica y privada

7. Normas presupuestales y de planeacién publica.

8. Plan de Desarrollo.

9. Legislacion sobre responsabilidad fiscal.

10. Conocimiento de adecuadas técnicas de comunicacién, buen manejo de lenguaje y redaccién de
textos juridicos.

11. Adecuado manejo de la hermenéutica juridica.

12. Comunicacion efectiva.

13. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES "~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacién Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

IS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica Veintiun (21) meses de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en: relacionada
Derecho y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones
en las que se requiera.
Nivel Directivo 0037 18
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Codigo: 0037
Grado: 18
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

IILAREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas institucionales para garantizar que en los diversos planes, programas, proyectos y las
actuaciones de la Corporacion se encuentre el componente juridico indispensable para el cumplimiento misional
de la institucién. Desarrollar el objeto de la Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San
Jorge- CVS, mediante la aplicacién de los recursos legales, juridicos, contractuales, procesales y normativos
generales e internos, para asegurar una gestion efectiva en la ejecucion de los procesos, tramites y
procedimientos, con acatamiento estricto de la Constitucion, la ley y los reglamentos, que aplique la Corporacion
y en los que ella emita, en procura de minimizar el riesgo legal en todos sus actos, negocios y actuaciones tanto

internos como externos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar la politca que en materia juridica acoja a la Corporacion, la que se fundamentara en el
cumplimiento de las leyes generales, normas especiales aplicables a la entidad y la reglamentacién Interna.

2 Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias de la entidad en la interpretacion de las
normas constitucionales y legales y en los asuntos de caracter juridico de la Corporacion.

3. Dirigir, coordinar y controlar la emision de conceptos juridicos sobre los proyectos de ley, decretos y
resoluciones.

4. Adelantar los procesos de contratacién, en todas las modalidades de seleccion y dar respuesta a las
observaciones y demas solicitudes que se den dentro del tramite precontractual, contractual y pos
contractual.

5. Ejercer las funciones de Secretario de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo, refrendando con su
g_rma los actos administrativos de los mismos, cuando la mayoria de miembros de estas corporaciones asi lo

ispongan.

6. Elaborar y/o revisar los proyectos de acuerdo y demas documentos relacionados con los asuntos de
competencia de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo.

7. Elaborar yl/o revisar los proyectos de Resolucion, y de los demas actos administrativos, que deban ser
sometidos a consideracion del Director General de la Corporacion.

8. Dirigir y controlar la debida numeracion, comunicacion, notificacién, publicacion y archivo de los actos
administrativos emitidos por la Asamblea Corporativa, el Consejo Directivo y la Direccion General y velar por
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10.
1,

12.

13.

14.

15,
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

el debido proceso para el agotamiento de la via gubernativa.

Comunicar a las instancias y dependencias de la Corporacion, las decisiones correspondientes dentro de los
terminos establecidos y tramitar su publicacion en los casos requeridos.

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

Orientar la coleccion de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada con la actividad de la
Corporacién, supervisar que se mantenga actualizada y velar por su difusion.

Participar en el analisis del soporte tecnolégico y de los requerimientos de informacién necesarios para que
la Secretaria General pueda interactuar adecuadamente con otras dependencias de la Corporacién y con
instituciones externas, en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion.

Dirigir las relaciones de la Corporacién con las entidades de control y vigilancia, tales como: Procuraduria
General de la Nacion, Contraloria General de Republica, Defensoria del Pueblo.

Asesorar a la Corporacion y al Director General en las relaciones institucionales con el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Ministerio de Hacienda, Ministerio del Interior y de Justicia, Ministerio de
Agricultura, o quienes hagan sus veces, y demas Ministerios, la Direccion de Regalias del Departamento
Nacional de Planeacién.

Asesorar a la Corporacion y al Director General en las relaciones institucionales con las entidades, institutos
y Corporaciones pertenecientes al Sistema Nacional Ambiental SINA.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes.

Ejercer la representacion judicial de los asuntos litigiosos en los que la Corporacién sea parte, cuando se
estime pertinente.

Liderar la implementacién de las acciones juridicas que rigen a la entidad con las demas areas, para
establecer unidad de criterio corporativo.

Revisar juridicamente todos los actos administrativos que deba proferir la administracién como resultado de
la gestion contractual, ambiental y procesal.

Emitir conceptos juridicos solicitados por las distintas dependencias de la Corporacién para asegurar la
unidad de criterio y el cumplimiento adecuado de las normas en todas las actuaciones que desarrolle |a
entidad.

Coordinar el seguimiento y control efectivo al cumplimiento de los contratos que celebre la Corporacion,
incluyendo las garantias que se constituyan a favor de esta, previo informe del supervisor o interventor.

Dar respuesta en los términos de ley a los derechos de peticion, quejas, reclamos y recursos o cualquier
comunicacion que le sean delegadas por el Consejo Directivo y la Direccién General, para lo cual debera
coordinar con las dependencias de la entidad.

Realizar la actualizacion de los cambios normativos en materia ambiental, contractual y procesal, asi mismo
de las decisiones judiciales que incidan en el quehacer corporativo, definiendo su aplicabilidad al interior de
las dependencias

Realizar las funciones relacionadas con la gestion documental de la entidad, para lo cual debera dar
aplicacién cabal y oportuna a la Ley General de Archivo, y propender por un servicio 6ptimo y eficaz de
recepcion y envio de correspondencia, a través de la actualizacion continua de dicho proceso.

Participar en la formulacién de los diferentes planes estratégicos (PGAR, PAI, POAI) y organizacionales, de
conformidad con los parametros institucionales establecidos y la normatividad vigente.

Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas administrativas y asesoras de la entidad,
con el fin de formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el marco de las directrices impartidas por la
Direccion General.

Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e internacionales para la
ejecucion de proyectos ambientales y/o demas gastos de la Corporacion.

Atender dentro del término otorgado para ello, los requerimientos efectuados por la Contraloria General de
la Republica - CGR, Procuraduria General de la Nacién, Policia Nacional, Fiscalia General de la Nacién y
demas entes de control. o

Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta direccion. . '
Realizar la linea de defensa juridica de la Corporacién en los litigios donde sea parte la Corporamé.n., b!gn
sea como demandante o demandada, de conformidad con las recomendaciones del Comité de Conciliacién
a través de directrices impartidas a los apoderados. N
Coordinar con las demas dependencias y funcionarios, la respuesta oportuna de los derechos de peticion
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que sean remitidos a la CVS.

32. Coordinar el ejercicio eficaz de la potestad administrativa sancionatoria ambiental, en aras de controlar las

infracciones de normas ambientales y los dafios a los recursos naturales y al ambiente.

33. Liderar y apoyar a la Direccion General en la correcta ejecucion de la jurisdiccion coactiva de acuerdo a las

directrices trazadas por la alta gerencia.

34. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los que se impongan

desde la Direccion General.

35. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de conformidad con

|a necesidad del servicio.

36. Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la productividad del

area.

37. Garantizar y supervisar que se ejerzan las acciones de repeticion que de conformidad con |a ley y el comité

de conciliacién se deben impetrar.

38. Garantizar la liquidacion y pago oportuno de las condenas impuestas en fallos judiciales contra la

Corporacion.

39. Cargar bajo su exclusiva responsabilidad de forma oportuna la informacién que se debe reportar por la CVS

en el aplicativo SIRECI de la CGR.
40. Conceptuar juridicamente sobre la procedencia de los procesos contractuales de la Corporacion.

41. Las demas funciones que por delegacion, desconcentracion, o reasignacion del Director General le sean
asignadas y las que le sean asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la materia,
se asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de

Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Legislacion Ambiental.
« Codigo Nacional de Recursos Naturales

. Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion y

Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

« Reglamentacion de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
e Plan Nacional de Desarrollo.
« Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
« Plan de Accion.
« Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
« Normas presupuestales.
« Estatuto de Contratacion Estatal.
« Sistema de Desarrollo Administrativo.
e Sistema de Gestion de Calidad.
« Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
o Indicadores de Gestion.
« Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
o Derecho Administrativo - Derecho Constitucional.
« Procedimiento Civil - Procedimiento Administrativo.
» _ Cédigo unico Disciplinario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparqncia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
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’ Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nacleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada

Titulo de posgrado en la Modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas profesiones en
las que se requiera.

Nivel Directivo 0137 17

l. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cadigo: 0137
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

—

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales y adoptar y ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades de la
Corporacién para administrar los recursos humanos, fisicos y econémicos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

Fijar las politicas, normas y adoptar los planes y procedimientos para la administracion de los recursos

economicos, financieros y fisicos de la Corporacion.

2. Implementar y controlar los instrumentos econémicos y financieros de la Corporacién en coordinacién con
las demas dependencias.

3. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas, proyectos y demas acciones relacionadas con la
gestion econémica, financiera y presupuestal de la Corporacién.

4. Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la entidad y presentar los respectivos informes a la
Direccion General.

5. Garantizar los recursos financieros o econémicos necesarios para la debida ejecucién de los procesos de
Cvs.

6. Definir y proponer politicas, formular planes, programas, proyectos integrales y desarrollar estrategias,
relacionados con la gestién de los recursos financieros de la Corporacion, asi como la ejecucién de los
procesos de su competencia con criterios de eficacia, eficiencia y efectividad.

7. Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas asesoras de la entidad, con el fin de
formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el marco de las directrices impartidas por la Direccién
General.

8. Creary proponer estrategias y estudios financieros tendientes al fortalecimiento de la entidad.

9. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e internacionales para la
ejecucion de proyectos ambientales y/o demas gastos de la Corporacién.

10. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Corporacion, asi como al cumplimiento de las metas

fisicas y financieras de la entidad, y ejercer acciones tendientes a la satisfaccion y cumplimiento de las

mismas. :
11. Rendir de forma oportuna los informes que por ley le corresponden a la Contraloria General de la Republica,
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12.

13.

14.

15.
16.

s

18.

28.

29,

30.

3.
32.

a3.

Contaduria General de la Nacion, Procuraduria General de la Nacion, y demas entidad y/o sistemas de
informacion.

Coordinar en su dependencia, la realizacion de forma periddica la depuracion de la cartera de la CVS, con el
fin de identificar los deudores y la crediticidad de la misma, y remitir los informes respectivos a la Direccion
General.

Ejercer y liderar las acciones administrativas, financieras y presupuestales que se requieran para la
consecucion exitosa y la disposicion oportuna de los recursos econémicos necesarios para atender el pago
de sentencias judiciales dentro del plazo otorgado para ello.

Generar y actualizar de forma continua los protocolos de los procesos a cargo de la dependencia, para el
eficaz control de las unidades de contabilidad, presupuesto, almacen y tesoreria.

Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta direccion.

Coordinar con las demas dependencias de la Corporacién, la elaboracion y consolidacién del plan de
inversiones, del plan financiero plurianual y del proyecto de presupuesto anual de la Corporacion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de la ejecucion de las politicas, planes, programas y demas
acciones relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de tesoreria de la Corporacion.

Dirigir la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad, efectuar su
seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

Controlar el programa anual de caja en forma mensualizada.

. Proponer a la Direccion General los cambios que se consideren pertinentes para garantizar el equilibrio

presupuestal y |a armonia financiera de |a Corporacion.

. Dirigir y controlar las gestiones que deba efectuar la Entidad con bancos & instituciones financieras y

asesorar a la Direccion General en el manejo y control de los excedentes financieros de la Corporacién.

_ Firmar los cheques y comprobantes de soporte, y cuando medie delegacion conferida por el Director

General ordenar gastos y pagos a cargo de la Entidad.

. Preparar y expedir con el area contable los estados financieros de la Corporacién en los terminos previstos

en las normas pertinentes.
Verificar y responder por el cumplimiento de las normas tributarias.

_ Consolidar, formular y ejecutar el plan anual de compras.

Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales.

. Determinar los mecanismos necesarios para el recaudo de fondos por conceptos de tasas de servicios,

contribuciones de valorizacién, multas, sanciones y otros y verificar la correcta ej
coactiva de acuerdo a las directrices del Director General.

Orientar y coordinar la ejecucion de los procesos de adquisicién, aimacenamiento y custodia de equipos,
materiales y elementos, liderando las actividades de control de los inventarios de elementos devolutivos y de
consumo.

Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad, ante la
eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.

Orientar la aplicacién del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de la Corporacion.

Coordinar la realizacion de estudios sobre estructura, planta de personal y mantener actualizado el manual
especifico de funciones, requisitos y competencias de los empleos de la CVS.

F{:alizar estudios de capacidad de pago de los empleados para acceder a créditos en modalidad de
ibranza.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a traves de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Dirigir, coordinar y controlar al interior de la Corporacién la ejecucion de los programas y actividades
relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico y operativo de conformidad con las
disposiciones vigentes.

ecucion de la jurisdiccion

: Dirigir y realizar sgguimiento al mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas de la corporacion.
. Verificar y garantizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Corporacion.
. Establecer las directrices y lineamientos técnicos para la contratacion de los servicios de infraestructura

fisica, vigilancia, reparacion de equipos, aseo cafeteria, transporte y demas servicios i
ncia, It ; ) ) enerales requerid
para el funcionamiento de la Corporacion. . i 5

Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los que se impongan
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desde la Direccién General.

39. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de conformidad con

la necesidad del servicio.

40. Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la productividad del

area.

41. Apoyar los procesos del area administrativa y financiera, relacionados con el avallio, mantenimiento, venta,

adquisicién y/o dar en comodato los bienes de la Corporacion.

42. Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se asignen a la
dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo

SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
* Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
* Plan de Accion.
* Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
¢ Normas presupuestales.
* Jurisdiccion Coactiva, Hacienda publica, Estatuto tributario.
* Estatuto de Contratacién Estatal.
»  Sistema de Desarrollo Administrativo.
* Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.
»  Sistema Unico de Informacién de Personal.
» Sistema de Seguridad Social.
» Sistema de Gestion de Calidad.
* Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
*  Plan Unico de cuentas.
* Indicadores de Gestion.
* Informética Bésica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ™ " POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia profesional

nucleo basico de conocimiento en: Administracion o | relacionada
Derecho y Afines o Economia o Ingenieria Industrial
y Afines o Contaduria Publica o Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

'
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1. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR DE PLANEACIONAMBIENTAL
Cadigo: 0040

Grado: 16

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION PLANEACION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

1I.LAREA FUNCIONAL - SUBDlREC(EBLLANEACION AMBIENTAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de planeacion estratégica (planes, programas, proyectos y actividades) de la Corporacion,
formular las politicas institucionales para administrar, dentro del area de su jurisdiccion, el medio ambiente y los
recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible; y asesorar a los entes territoriales de la
jurisdiccion de la Corporacion en informacién geografica ambiental y planeacion territorial y ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de formulacion de los planes, programas y proyectos que se requieran para el desarrollo
del objeto y funciones de la Corporacién, asi como la formulacion de las actualizaciones o modificaciones
necesarias para los instrumentos de planeacién, Plan de Gestion Ambiental Regional -PGAR, Plan de
Accion Institucional y Plan Operativo Anual de Inversiones - POAL.

2. Definir, planificar y desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la planeacion de la
Corporacién, consolidando y analizando la informacion para la toma de decisiones, que contribuyan al
desarrollo estratégico y misional de la entidad y a la planificacion ambiental del territorio con permanentes
criterios de calidad en el marco de un sistema integrado de gestion

3. Elaborar el proyecto de acuerdo de presupuesto anual de rentas y gastos, la consolidacion del plan de
inversiones, el plan financiero plurianual, asi como los proyectos de organizacion administrativa y de planta
de personal de la misma.

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

5. Coordinar la elaboracion de los informes de gestion de la Corporacion y establecer los criterios de control
que permitan unidad metodoldgica en su presentacion y manejo.

6. Analizar el comportamiento de los indicadores de gestion de la entidad y presentar los respectivos informes
a la Direccion General.

7. Preparar para presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de los
planes y programas de la Corporacion.

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

9. Asesorar a la Direccién General en la definicion de las politicas sectoriales que incidan en los objetivos y
funciones de la Corporacion.

10. Coordinar y participar en los procesos de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo
medio-ambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades integrantes del Sistema
Nacional Ambiental (SINA) y, en especial, asesorar al Departamento de Cérdoba y a los Municipios de su
jurisdiccién en la definicién de los planes de desarrollo ambiental, asi como en sus programas y proyectos
en materia de proteccién del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, de manera tal que se
asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las diferentes entidades
territoriales.

11. Participar con los demas organismos y entes competentes, en el ambito de su jurisdiccion, en los procesos
de planificacién y ordenamiento territorial a fin de que la gestion ambiental sea tenida en cuenta en las
decisiones gue se adopten.

r
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12.

13.

14.

15.

16.
17

18.

19.
20.
21.

22,

23.
24,
25,
26.
28‘ Coordinar todas las actuaciones de la Corporacion en relacién con el sistema de informacién geografico.
29.

30.

31

32.

33.

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

Promover y realizar conjuntamente con los organismos nacionales adscritos y vinculados al Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces y con las entidades de apoyo técnico y cientifico
del Sistema Nacional Ambiental (SINA), estudios e investigaciones en materia del medio ambiente y de los
recursos naturales renovables.

Dirigir la instrumentacién y operacion del Sistema de Informacién Ambiental de acuerdo con las directrices
trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces, contribuyendo en la
consolidacion de la informacion del estado y uso de los recursos naturales. )

Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracion de proyectos en materia ambiental que deban
desarrollarse con recursos provenientes del fondo nacional de regalias o con otros de destinacién
semejante.

Apoyar a los Concejos Municipales, a la Asamblea Departamental, a los Consejos de las entidades
territoriales Indigenas en las funciones de planificacién que les otorga la Constitucién Politica.

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

Velar por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la
gestion y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de la Corporacion,
orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad, ante la
eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.

Dirigir la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos, en coordinacion con las diferentes
dependencias de la Corporacién, con el fin de racionalizar la gestion y los recursos de la institucion.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Ser el Director de Tecnologias y Sistemas de Informacion responsable de ejecutar los planes, programas y
proyectos de tecnologias y sistemas de informacién en la respectiva entidad. El Director de Tecnologias y
Sistemas de Informacién reportara directamente al representante legal de la entidad a la que pertenezca y
se acogera a los lineamientos que en materia de Tl defina el MinTIC o quien haga sus veces.

Mantener actualizado los instrumentos de planeacién, Plan de Gestién Ambiental Regional -PGAR, Plan de
Accion Institucional y Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI.

Llevar un registro de los proyectos ejecutados por la Corporacion, enmarcados dentro del PAI y POAIl de la
vigencia fiscal respectiva.

Coordinar y liderar la reglamentacién de las cuencas hidrograficas del area de jurisdiccién de la
Corporacién.

Supervisar y desarrollar los procesos normatizados en el Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

Coordinar y supervisar el funcionamiento y la operacién de la ventanilla integral de tramites en linea asi
como los lineamientos que a nivel normativo tiene la Corporacién frente a Gobiemo Linea.

Establecer y operar los sistemas de informacion y conocimiento corporativo como soporte al desarrollo y
articulacion de los procesos de apoyo, estratégico y misional.

Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas administrativas y asesoras de la entidad,
con el fin de formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el marco de las directrices impartidas por la
Direccion General.

Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e internacionales para la
ejecucion de proyectos ambientales y/o demas gastos de la Corporacion.

Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal y al Plan de Accion Institucional de la Corporacién, asi como
al cumplimiento de las metas fisicas y financieras de la entidad y los indicadores minimos de gestién
determinados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y ejercer acciones tendientes a la
satisfaccién y cumplimiento de las mismas.

Disefiar y coordinar la implementacion del sistema de indicadores para los procesos de cada dependencia
con el fin de medir el desempeiio institucional.

. Disefiar y poner en marcha la Politica de Cero Papel en la Corporacién y manejar los sistemas de
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35.

37.
38.

39.

40.
41.
42.

43.

45,

informacion.

Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta direccion.
Ambiental Regional.

indicadores de gestion.

los ajustes que se requieran para su adecuada y oportuna ejecucion.

Plan de Gestion Ambiental Regional.

manejo de los modelos del sistema de informacion
desde la Direccion General.

la necesidad del servicio.

area

estatutarias vigentes sobre la materia.

SGC.

Realizar los estudios e informes asociados con los instrumentos de planificacién de la Corporacion tales
como el Presupuesto, el Plan Operativo Anual de Inversiones, el Plan de Accién y el Plan de Gestion

Realizar el seguimiento de los instrumentos de planificacién de la Corporacion, mediante la verificacion de
Evaluar el comportamiento econémico y financiero de los diferentes instrumentos de planeacion y formular

Contribuir en la elaboraciéon y consolidacién del plan de inversiones, del plan financiero plurianual, del
proyecto de presupuesto anual de la Corporacién, del Plan de Accién Institucional del Director General y del

Apoyar la recopilacion, levantamiento, organizacion y estructuracion de la informacién necesaria para el
Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacion, especialmente los que se impongan
Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de conformidad con
Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la productividad del

Las demas funciones que por delegacion o desconcentracién le sean asignadas y las demas funciones
inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por las disposiciones legales y

Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se asignen a la
dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacion Ambiental.
« Codigo Nacional de Recursos Naturales

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion y

Consumo Sostenible, Mercados Verdes.
Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
Plan de Accion Institucional

Plan Operativo Anual de Inversiones POAL.

Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Metodologia de Proyectos.

entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

Sistemas de informacion Geografica.

Sistemas de Gestién Ambiental.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Indicadores de Gestién.

Planeacién estratégica

Finanzas publicas territoriales

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

® o & & & @ &

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras publicas de las

f
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Administracién o | relacionada

Derecho y Afines o Economia o Ingenieria Industrial
y Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Contaduria Publica o Biologia, Microbiologia y
Afines o Geografia, Historia o Geologia, Otros
Programas De Ciencias Naturales o Ingenieria De
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Nivel Directivo 0040 16

I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL
Cadigo: 0040
Grado: 16
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades de la Corporacién contemplados
en el PAl y POAI, y administrar las areas de educacion, participacion y cultura ambiental, desarrollo sostenible,
seguimiento ambiental y licencias y permisos ambientales, para el cuidado del ambiente, los recursos naturales
renovables y propender por el desarrollo sostenible en el area de jurisdiccion de la CVS y ademas realizar el
debido control de uso, aprovechamiento, afectacion, proteccion y vigilancia de los recursos naturales renovables
y el ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General de la Corporacion en la identificacion, formulacién y establecimiento de los
criterios técnicos que deban aplicarse en la interventoria, estudios, disefios, consultorias y obras que deba
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10.

(i
2

13.

14.

15.

16.

i

18.
19.

realizar la CVS.

Dirigir el establecimiento de los criterios técnicos que deban aplicarse en la formulacion y ejecucion de
proyectos de conservacion de flora y fauna, educacion ambiental, produccién y consumo sostenible y de
usos forestales en el area de jurisdiccion de la CVS.

Promover y orientar la organizacién y desarrollo de los procesos de participacion ciudadana en actividades y
programas de proteccién y recuperaciéon ambiental, desarrollo sustentable y manejo adecuado de los
recursos naturales renovables.

Coordinar la asesoria y prestacion de asistencia técnica requerida por los entes territoriales del area de
jurisdiccion de la CVS, en materia de educacion ambiental y en el cumplimiento de las competencias que la
ley le ha otorgado para la conservacién, mantenimiento y recuperacion del medio ambiente y de los recursos
naturales.

Dirigir los procesos de educacién ambiental tendientes a crear cultura ambiental y propender por el
desarrollo sostenible.

Coordinar con la Secretaria General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de fundamento para
los actos de reglamentacién que deba expedir la Corporacion para el manejo y aprovechamiento de los
recursos naturales y el ambiente.

Dirigir el proceso de uso sostenido del recurso forestal en el departamento de Coérdoba, a través de la
aplicacion de los planes de ordenamiento forestal, el otorgamiento de permisos de aprovechamiento forestal
(luego de la emision de concepto técnico favorable) y los proyectos de reforestacion de la entidad.
Monitorear los procesos erosivos en las cuencas de los rios del area de jurisdiccion de la CVS, asi como
formular proyectos, programas y actividades para intervenir en aquellas que sean consideradas criticas y
prioritarias ycsiempre y cuando la Corporacion tenga [ecursos para sweecucion., .«

Asesorar a los entes territoriales acerca de las. obraq’yaaccionesm deben gjpcuérsé para monitorear los
procesos erosivos en las cuencas de |0s rios déP&rea de jurisdiceion gle la,CYS y para 'ng;intefyengan en
aquellas que sean consideradas criticas y priokitdftds! 14 150 & 1svel v ygp e ? ; ‘ﬁ

Actuar como miembro del comité evaluador: de fcs procesos contractuales de la entidad, ante la
eventualidad que no exista acto administraﬁivd’ﬁ'b%’_”,f.fé B i bing ¢ R

lo estructure. oo . | 1 D SBNOE B T letnaidn Gt st i 18

Dirigir las actividades de ejecucion, asesoria y-d8iétencia técnicade los proyectos de inversion en materia
de produccion 'y consumo sostenible, mercados verdes y demas, proyectos ‘productivos sostenibles
ambientalmente atendiendo a las politicas Anfblentales yrids:iplanes de Gestion y de Accion de la
Corporacién. fhel e 261 1 gb il W
Rendir informes y proyectar las respuestas a l0g’ requ rimientos'de- lascentidades pliblicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores. - i i, 79

Dirigir el Otorgamiento de los correspondientes permisos, concesiones, a orizaciones y licencias
ambientales, requeridas por la autoridad vigente; para el uso, aprove‘x;ga;rgien o y movilizacion de los
recursos _natu_rafes renovables. OrivIas Jan e }
Dirigir el proceso de emision de conceptos téchicos sobre, las- solicitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones Y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion de
los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente a traves
del area de ingenieria y del area forestal. : ¥ ) §

Dirigir el seguimiento y control ambiental de los usos del agua, el suelo, el aire y los demas recursos
naturales asi como de las actividades de exploracién, explotacion, beneficio, transporte, uso y deposito de
los recursos naturales no renovables, en articulacién con las demas Corporaciones Autonomas Regionales,
las oficinas ambientales y otras autoridades de Apojl.scia. de conformidad con lafey y los reglamentos
vigentes. —— o Vi

Dirigir el desarrollo de las medidas policivas, la imposicién y ejecucion de, medidas, multas y sanciones
establecidas por la ley que sean aplicables segun ‘;?t caso cuando ocurriere Violacion de las normas sobre
proteccién ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, ‘segun el tipo de infraccion y la
gravedad de la misma, denunciarlas, si fuere el caso y exigir, con sujecion a las regulaciones pertinentes, la
reparacion de los dafios causados. ; b ootk g. i

Dirigir las acciones de prohibicion, restriccién o regulacion de la fabricacion; distribucion, uso, disposicién o
vertimiento de sustancias causantes de degradacioh ambiental, de acuerdo con la normatividad vigente.
Dirigir y brindar los lineamientos a las sedes territoriales, para la evaluacion, control y seguimiento ambiental
de las actividades y usos que generen o puedan generar deterioro ambiental, de acuerdo con la
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20.
21.

22.

23.
24.

25.
208,

27.

28.

29,

30.

31

32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.

39.

normatividad vigente sobre |la materia y el &mbito de su competencia.

Asesorar y dar Asistencia técnica y juridica en el marco de los tramites y procesos sancionatorios
ambientales.

Ejercer las acciones de proteccion, control y vigilancia de la explotacion de los recursos naturales no
renovables con énfasis especial en las actividades ilicitas.

Participar en la formulacién de los diferentes planes estratégicos (PGAR,PA,POAI) y organizacionales e
informe de los mismos y los indicadores de gestion para los procesos de cada dependencia; y responder por
su ejecucion, su aplicacion y el logro de metas e indicadores establecidos

Dirigir y realizar el seguimiento a los planes de saneamiento y manejo de vertimientos que se generen en el
territorio de la Jurisdiccion de CVS, de acuerdo a las politicas nacionales e internacionales

Dirigir y realizar el seguimiento a los planes de Gestion Integral de Residuos Sélidos que se generen en el
territorio de la Jurisdiccién de CVS, de acuerdo a las politicas nacionales e internacionales

Conceptuar las tasas y los instrumentos econémicos (tasa retributiva y tasa por uso)

Generar conocimiento para el alinderamiento, reserva y declaracién de las areas forestales productoras y
protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las areas degradadas que requieren medidas especiales
para su recuperacion y restauracion, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion de
suelos, las reservas forestales y parques naturales de caracter regional.

Realizar el seguimiento al repoblamiento de especies hidrobiologicas, la restauracién ecolégica y
agroforestal, apoyando la prevencion de incendios forestales.

Realizar el seguimiento a la formulacién y ejecucién de los planes de Humedales, Forestal, areas
protegidas, zonas secas, zonas marino costeras cambio cllméhoo,‘POMCA entre otros del territorio, que
correSpondq asu competencla £

Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta direccion.

Trabajar articuladamente con |las demas subdirecciones y oficinas administrativas y asesoras de la entidad,
con el fin de formular y llevar a cabo pollt:cas gerenmales en el marco de las directrices impartidas por la
Direccion General. “

Gestionar recursos’ ante las entld&dés terrltorlaies departamentales, nacionales e internacionales para la
ejecucion de proyectos ambientales y/o demas gastos de la Corporacion.

Emitir de forma oportuna los conceptos técnicos sobre los proyectos cuya competencia de licenciamiento
corresponda a la ANLA. v ey

Emitir conceptos técnicos de forma oportuna sobre la vulnerabilidad y gestion del riesgo en predios objeto
de restitucion de tierras. & Jum

Realizar el seguimiento y control amblental en la zona marino costero de la jurisdiccion de la Corporacion.
Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los que se impongan
desde la Direccion General.

Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de conformidad con
la necesidad del servicio.

Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la productividad del
area.

Las demas funciones que por delegacién o desconcentracion le sean asignadas y las demas funciones
inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por las disposiciones legales y
estatutarias vigentes sobre la materia.

Las demdas’ funciones que sean asignadas: o delegadas par-el Director General, se asignen a la
dependencia, y las que encuentren establemdas‘ para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASiCOS O ESENCIALES

* Legislacion Ambiental.

* Codigo Nacional de Recursos Naturales

» Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion
mas Limpia, Mercados Verdes.
Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

* Plan Nacional de Desarrollo.
Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

#*
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Plan de Accioén.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.
Sistema de Gestion de Calidad.
Metodologia de Proyectos.

Sistemas de informacion Geografica.
Sistemas de Gestion Ambiental.

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras publicas de las
entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI Indicadores de Gestion.
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Administracion o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Biologia, Microbiologia y Afines
o Geografia, Historia o Geologia, Otros Programas
De Ciencias Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o Agronomia
o Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada

Profesional Especializado 2028 18

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.
RESOLUCION No. K 2 - 3135

DE FECHA 24 FEB 2017
ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, diagnosticos, visitas, informes y conceptos técnicos que se requieran para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo sostenible y las obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria
para la defensa y proteccion o para la descontaminacién o recuperacion del medio ambiente y los recursos
naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emision de conceptos técnicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones planes de
manejo y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente.

2. Disefiar términos de referencia para la elaboracion y ejecucién de los Diagnésticos Ambientales de Alternativas,
Planes de Manejo y los Estudios de Impacto Ambiental que deben ser presentados ante la Corporacion.

3. Conceptuar sobre los Diagnésticos Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de Impacto
Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

4. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacioén a los proyectos, obras y actividades objeto de
concesién, permiso, autorizacion, aprobacion o licencia ambiental y elaborar conceptos e informes.

5. Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagnésticos, conceptos e informes por
solicitud de superiores, de entidades publicas, de la comunidad o de oficio acerca de obras y actividades no
autorizadas y traslado al area juridica ambiental para dar inicio a investigaciones ambientales.

6. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuesta como resultado de procesos administrativos de
investigacion ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

7. Monitorear los procesos erosivos en las cuencas de los rios del area de jurisdiccion de la CVS, asi como
formular proyectos, programas y actividades para intervenir en aquellas que sean consideradas criticas y
prioritarias.

8. Asesorar a los entes territoriales acerca de las obras y acciones que deben ejecutarse para monitorear los
procesos erosivos en las cuencas de los rios del area de jurisdiccion de la CVS y para que intervengan en
aquellas que sean consideradas criticas y prioritarias.

9. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para la ejecucion de programas de desarrollo sostenible y
de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para la
descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

10. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de programas de desarrollo
sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacién sea necesaria para la defensa y proteccion o para la
descontaminacién o recuperacién del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

11. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecucion de programas de desarrollo
sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para la
descontaminacion o recuperaciéon del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

12. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera técnica la orientacién y
cumplimiento de los mismos, presentando los informes correspondientes.

13. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacion y demas obligaciones establecidas
dentro de Licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio
ambiente.

14. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacion y demds obligaciones establecidas
dentro de permisos de prospeccion, concesiones para el uso de aguas superficiales y subterraneas,
vertimientos y demas relacionados con el recurso hidrico.

15. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demés obligaciones establecidas
dentro de los planes de manejo ambiental, compensacion ambiental, estudios de impacto ambiental,
diagnostico ambiental de alternativas, PGIRS, PSMV, y los demas, que de acuerdo a la competencia ambiental
se deba realizar la revision y evaluacion.

16. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas obligaciones establecidas
dentro de los permisos de ocupacion de cauces de rios, humedales, de una corriente o depésito de agua que
requieren autorizacion.

17. Efectuar las acciones correspondientes frente al cumplimiento de las medidas de mitigacién, de compensacion

y demas obligaciones establecidas dentro de las licencias permisos, autorizaciones ambientales. W
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.
RESOLUCION No.
DE FECHA

B 2-3133

24 FEB 2077

18.

19.
restitucion de tierras.
20.

Ejercer las acciones de prohibicién, restriccion o regulacion de la fabricacién, distribucion, uso, disposicion o
vertimiento de sustancias causantes de degradacién ambiental, de acuerdo con la normatividad vigente.
Emitir conceptos técnicos de forma oportuna sobre la vulnerabilidad y gestion del riesgo en predios objeto de

Realizar el seguimiento y control ambiental en la zona marino costero de la jurisdiccion de la Corporacion.
. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a

través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

22,

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren

establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.
« Codigo Nacional de Recursos Naturales

e Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién mas

Limpia, Mercados Verdes.

« Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
s Estatuto de Contratacion Estatal.
* Sistema de Gestion de Calidad.
s« Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
e Indicadores de Gestion.
« Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y | relacionada
Afines o Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitario y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.
Profesional Especializado 2028 18
I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 18
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.

RESOLUCION No. p-2-3135
DE FECHA 24 FEB 2017
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios juridicos que requiera el Director General, el Subdirector de Gestién Ambiental y los demas
directivos de la Corporacién para la atencién de los asuntos de la Entidad y emitir los conceptos legales que
soliciten las diversas dependencias, especialmente sobre las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales
renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.
14.

15.

Proyectar conceptos juridicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias
ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales
renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente y proyectar los actos
administrativos pertinentes, para firma del del Subdirector de Gestién Ambiental o el Director.

Proyectar los actos administrativos para atender las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales, de acuerdo con los requerimientos técnicos y legales vigentes.

Hacer seguimiento juridico a las concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por
la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de
actividades que afecten el medio ambiente.

Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las actividades y programas de
proteccién ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables a
cargo de la Corporacion.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticion relacionados con las funciones del area y asesorar
juridicamente a las demas dependencias en la respuesta a los que en ellas se radiquen, de acuerdo a las
competencias de la CAR - CVS.

Representar judicialmente a la Corporacion, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el Director General e
informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos judiciales.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Adelantar el tramite para el otorgamiento de Licencias ambientales requeridas por la ley para el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que
afecten o puedan afectar el medio ambiente.

Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de permisos de prospeccién, concesiones para el uso de
aguas superficiales y subterraneas, vertimientos y demas relacionados con el recurso hidrico.

Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de los permisos de emisiones atmosféricas y otras
autorizaciones que generen impactos contaminantes al recurso aire, generados por fuentes fijas o méviles.
Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilizacién o para el desarrollo de
actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la fauna, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilizacién o para el desarrollo de
actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de los permisos de ocupacion de cauces de rios, humedales,
de una corriente o depdsito de agua que requieren autorizacién.

Orientar las acciones del Area de licencias y tramites ambientales al mejoramiento continuo para el Sistema
Integral de Gestion de la Corporacion.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.
RESOLUCION No.

DE FECHA

2519
2&?&320‘17

» Codigo Nacional de Recursos Naturales

Limpia, Mercados Verdes.

Estatuto de Contratacion Estatal.
Sistema de Gestion de Calidad.

Derecho Administrativo.
Procedimiento Administrativo.
Derecho Constitucional.
Procedimiento Civil.

Cadigo unico Disciplinario.

Reglamentacién de las Corporaciones Autbnomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI Indicadores de Gestion.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

e Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién mas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.
Profesional Especializado 2028 17
I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

I.LAREA FUNCIONAL —-SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los estudios juridicos que requieran el Director General, el Secretario General y demas directivos de la
Corporacion para la atencién de los asuntos de la Entidad y en cabeza del Director General, realizar el ejercicio
eficaz de la potestad administrativa sancionatoria ambiental, en aras de controlar las infracciones de normas
ambientales y los dafios a los recursos naturales y al ambiente.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.

RESOLUCION No. kK 2-3135

DE FECHA 24 FEB 2017

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Gerenciar y administrar el area Juridico Ambiental con el fin de fortalecer sus procesos internos y el accionar

misional de la entidad.

2. Iniciar los procesos sancionatorios por violacién de las normas sobre proteccién ambiental o sobre manejo de

3.

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

18.

19.

20.
21,

22,

recursos naturales renovables, con sujecion a las regulaciones pertinentes.

Sustanciar y proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos sancionatorios por violacién de las
normas sobre proteccion ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujecién a las
regulaciones pertinentes.

Adelantar, liderar y llevar hasta su culminacion los procesos y procedimientos administrativos sancionatorios
ambientales por violacién a normas ambientales o dafios al medio ambiente, o cualquier infraccién que amerite
ser investigada y sancionada, segin el caso.

Remitir los actos administrativos sancionatorios con contenido pecuniario a la dependencia de recaudo, una vez
queden en firme.

Garantizar el control de legalidad en los asuntos juridicos ambientales, para que de manera eficaz y en funcion
de las normas legales y reglamentarias, se ejerza el control, vigilancia y seguimiento del uso ilegal de los
recursos naturales

Emitir conceptos juridicos para asegurar el cumplimiento adecuado de las normas de caracter ambiental, en las
actuaciones que desarrolle la entidad.

Estudiar, analizar y revisar los documentos soporte de incumplimiento de permisos y licencias conferidos,
proyectando las sanciones a que haya lugar, con aplicacion estricta de la ley y reglamentos.

Llevar el Registro de los tramites sancionatorios, asi como las demas gestiones que en esa materia expida,
atienda o profiera la Corporacién.

Presentar informes periédicos a la Direccion General y/o Secretaria General sobre las actuaciones, tramites,
procedimientos y recursos administrativos que en materia sancionatoria ambiental atienda la Corporacion.
Proyectar en coordinacion con la Secretaria General los manuales y procedimientos ambientales, asi como los
actos administrativos que en coordinacion con otras &reas deba adoptar la Corporacién sobre asuntos de
caracter ambiental.

Coordinar el desarrollo de las medidas policivas, la imposicién y ejecucion de medidas, multas y sanciones
establecidas por la ley que sean aplicables segun el caso cuando ocurriere violaciéon de las normas sobre
proteccion ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, segun el tipo de infraccion y la
gravedad de la misma, denunciarlas, si fuere el caso y exigir, con sujecién a las regulaciones pertinentes, la
reparacioén de los dafios causados.

Consolidar y actualizar periédicamente la linea base correspondiente a la informacion de proteccion y vigilancia
— Registro Unico de Infractores Ambientales en lo que respecte a su area.

Disponer de una Matriz Actualizada sobre los procesos administrativos sancionatorios ambientales a cargo de
la dependencia, con el fin de fortalecer el seguimiento a los mismos e identificar el cumplimiento de los términos
legales.

Realizar oportunamente y de conformidad con lo establecido en la ley, las notificaciones en el marco del
ejercicio de la potestad sancionatoria ambiental de la CVS.

Salvaguardar el debido proceso en las actuaciones administrativas sancionatorias ambientales.

Proyectar los actos administrativos dentro del término legal otorgado para ello, evitando la prescripcion,
caducidad y/o silencio administrativo positivo.

Atender oportunamente las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las actividades y
programas de proteccién ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales
renovables a cargo de la Corporacion.

Atender oportunamente los derechos de peticién relacionados con las funciones del area juridica ambiental y
asesorar juridicamente a las demas dependencias en la respuesta a los que en ellas se radiquen, de acuerdo a
las competencias de la CAR — CVS.

Participar en las reuniones de Comité de conciliacion de acuerdo con los actos administrativos que reglamente
dicho comité.

Representar judicialmente a la Corporacion, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el Director General e
informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.

RESOLUCION No. B J.3730

DE FECHA 2 4 FEB 2017

23. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.
« Codigo Nacional de Recursos Naturales

Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

Estatuto de Contratacion Estatal.
Sistema de Gestion de Calidad.

Derecho Administrativo.
Procedimiento Administrativo.
Derecho Constitucional.
Procedimiento Civil.

Cédigo unico Disciplinario.

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién y

Reglamentacion de las Corporaciones Autbnomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI Indicadores de Gestién.

Informatica Béasica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del
nicleo béasico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO(1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

#
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.

RESOLUCION No. B 23132
DE FECHA 24 FEB 2017

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la incorporacién de las politicas y planes ambientales de la Corporacion en la definicién de los planes
de desarrollo territoriales y en los programas y proyectos en materia de proteccion del medio ambiente y los
recursos naturales renovables, de manera que se asegure la armonia y coherencia al interior de las politicas,
planes y acciones a adoptar por las distintas entidades territoriales con los de la CAR - CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las entidades territoriales de la jurisdiccion de la Corporacion en la definicion de sus planes de
desarrollo territorial, planes ambientales, Planes Parciales, asi como en sus programas y proyectos en
materia de proteccion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, de manera tal que se
asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones.

2. Participar con los deméas organismos y entes competentes, en el &mbito de la jurisdiccion de la Corporacién,

en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial a fin de que la gestién ambiental sea tenida en

cuenta en las decisiones que se adopten.

Adelantar la evaluacion, concertacion y aprobacién de los planes y esquemas de ordenamiento territorial.

Participar en los procesos de planificacion urbano-regional.

Asesorar a las Entidades Territoriales en los procesos de actualizacién catastral y en el desarrollo de la

gestion ambiental municipal.

Avalar desde el punto de vista ambiental, los proyectos de infraestructura y saneamiento basico con destino

a los fondos de financiamiento nacional, para consolidar la gestién ambiental.

7. Participar en el disefio, formulacién y evaluacion de los planes, programas, proyectos que requiera la
Corporacion para la administracion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables,
propendiendo por su desarrollo sostenible.

8. Contribuir en la elaboracién y consolidacion del plan de inversiones, del plan financiero plurianual, del
proyecto de presupuesto anual de la Corporacién, del Plan de Accion del Director General y del Plan de
Gestion Ambiental Regional.

9. Determinar los lineamientos, criterios y directrices ambientales de uso y ocupacién del territorio, tendientes
al desarrollo urbano sostenible.

10. Apoyar y colaborar eficientemente el sistema de informacién ambiental de la Corporacion, a través de la
creacion de estrategias para su uso, divulgacion, y suministrar la informacién requerida, por las diferentes
dependencias de la entidad.

11. Ejercer acciones de definicion del Ordenamiento y manejo de cuencas hidrograficas, en Sub zonas
Hidrogréficas o su nivel subsiguiente, de acuerdo a las caracteristicas territoriales y a la Politica Nacional
para el manejo integral del Recurso Hidrico.

12. Ejercer acciones de priorizacion de las cuencas objeto de ordenacion en la respectiva Area Hidrografica o
Macro cuenca, de acuerdo con criterios de oferta, demanda y calidad hidrica.

13. Implementar: plan de ordenamiento forestal, el Plan de Ordenamiento Territorial, plan de ordenacién y
manejo integrado de las unidades ambientales costeras POMIUAC, y las Unidad Ambientales Costeras
UAC.

14. Monitorear y requerir a los municipios en temas ambientales, consagrados en las actas de concertacion de
los Planes de Ordenamiento Territorial.

15. Emitir de forma oportuna y en los términos sefialados por los diferentes despachos judiciales y unidad
administrativas, los conceptos técnicos que le sean solicitados a la Corporacion

16. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

17. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

b A L

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislaciéon Ambiental.

e Codigo Nacional de Recursos Naturales

¢ Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion
mas Limpia, Mercados Verdes. M‘

* Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
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Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accion.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Metodologia de Proyectos.

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras publicas de las
entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

Sistemas de informacion Geografica.

Sistemas de Gestion Ambiental.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Indicadores de Gestion.

Informética Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Veintidés (22) Meses de Experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Administracion o | relacionada.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Geografia, Historia o Geologia, Otros Programas
De Ciencias Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.
Profesional Especializado 2028 17
1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
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Cargo del jefe Inmediato: | SECRETARIA GENERAL

ILAREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios técnicos necesarios para la ejecucion de la actividad precontractual y contractual de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

12.
13.
14.

15.

Recibir y evaluar técnicamente la informacién y documentacién proveniente de las dependencias de la
entidad que sirven de insumos para iniciar procesos contractuales.

Revisar técnicamente los estudios previos de los procesos contractuales y los borradores de pliegos de
condiciones cuando haya lugar a ellos.

Revisar los presupuestos que serviran de soporte para la elaboracién del presupuesto oficial, y verificar los
estudios de mercado.

Entregar oportunamente a Sistemas, Comunicacion y Prensa los avisos y publicaciones inherentes a los
procesos contractuales.

Contribuir en aspectos técnicos necesarios en la elaboracién de proyectos de resolucién y demas actos
administrativos, requeridos en desarrollo del proceso contractual.

Apoyar cuando sea necesario los tramites requeridos para el perfeccionamiento de los contratos de la
Corporacion.

Contribuir cuando sea necesario en la actividad de archivo de contratos y convenios de la Corporacion.
Conceptuar y verificar técnicamente que las solicitudes de modificaciones, aclaraciones, adiciones y
prorrogas de los contratos y convenios cumplan con los requisitos de ley y los establecidos en el SGC, y
proyectar los documentos necesarios para materializar las mismas.

Apoyar la etapa probatoria de los procesos administrativos Contractuales (sancionatorios).

. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

servicios a su cargo.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Apoyar a la Secretaria General en los reportes de informacion que deban efectuarse a los distintos sistemas
a cargo de la dependencia.

Realizar de forma periédica revision a los expedientes contractuales, con el fin de hacer observaciones y
recomendaciones a los mismos.

Realizar inspeccion y revision a procesos y/o situaciones, de conformidad con lo requerido por la Direccién
General.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Indicadores de Gestion.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

Caodigo Contencioso Administrativo.

Estatuto de Contratacién Estatal.

Cadigo Unico Disciplinario.

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

Sistema Unico de Informacién de Personal.

Sistema de Seguridad Social.

f
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e Plan Nacional de Capacitacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

Veintidés (22) Meses de Experiencia profesional

nlcleo basico de conocimiento en: Administracién o | relacionada.
Derecho y Afines o Ingenieria Industrial o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria Civil y
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.
Profesional Especializado 2028 17
1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)

Dependencia:

SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato:

SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL i

Operar, alimentar y consultar Sistema de Informacion Geogréafico y demas sistemas de informacion ambiental
definidas por ley, para producir informacion acerca de la Linea Base Ambiental o Inventario de Recursos en la
Jurisdiccién de la CVS, estableciendo el estado y uso de los recursos naturales renovables y del ambiente,
contribuyendo a la formulacién de planes y proyectos y al ordenamiento territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recopilacion, levantamiento, organizacion y estructuracién de la informaciéon necesaria para el
manejo de los modelos del Sistema de Informacion Geografico SIG y del Sistema de Informacion Ambiental
SIA, asi como las demas plataformas y sistemas de informacion.

2. Operar los modelos, equipos, software, bases cartograficas del Sistema de Informacion Geogréfico.

3. Apoyar la evaluacion, concertacién y aprobacion de los planes y esquemas de ordenamiento territorial a
partir de la informacion cartografica y ambiental de los mismos y de los sistemas SIG y SIA.

4. Estructurar la base cartografica de las investigaciones y proyectos que adelanten las dependencias técnicas
de la Corporacion y las lineas bases que se encuentran almacenadas en el SIA.

5. Elaborar los mapas a diferentes escalas de acuerdo a los requerimientos de la Corporacion.

A
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10.
11.

12.
13.
. Organizar y vincular e implementar el Sistema de Informacién Ambiental Corporativo con el Sistema de
15.

16.

17

18.

Establecer los criterios y coordinar con las diferentes dependencias para la produccién y manejo de la
informacién cartogréafica y ambiental de la Corporacién y su aplicacion.

Manejar la base documental cartografica del estado de los recursos naturales y del territorio como apoyo a
las actividades de ordenamiento y planificacion territorial.

Mantener actualizado el inventario de la cartografia existente.

Participar en el disefio, formulaciéon y evaluacion de los planes, programas, proyectos que requiera la
Corporacién para la administracion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables,
propendiendo por su desarrollo sostenible.

Supervisar los contratos y convenios asignados y verificar, de manera técnica, la orientaciéon y cumplimiento
de los mismos, y presentar los informes correspondientes.

Contribuir en la elaboracion y consolidaciéon del plan de inversiones, del plan financiero plurianual, del
proyecto de presupuesto anual de la Corporacion, del Plan de Accién del Director General y del Plan de
Gestion Ambiental Regional.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Disefiar y poner en marcha la Politica de Cero Papel en la Corporacion.

Informacién Ambiental para Colombia — SIAC y los demas sistemas de informacion a cargo de la
dependencia, de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente.

Operar y mantener actualizado la plataforma vital en los componentes relacionados con las competencias
del area.

Administrar eficientemente el sistema de informacién ambiental de la Corporacion, a través de la creacién de
estrategias para su uso, divulgacion, y suministrar la informacion requerida, por las diferentes dependencias
de la entidad.

Administrar, operar y evaluar las estrategias necesarias para implementar a cabalidad las politicas de
Gobierno en Linea establecidas por ley.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislacion Ambiental.

e (Cddigo Nacional de Recursos Naturales

e Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién
mas Limpia, Mercados Verdes.

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacién Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Metodologia de Proyectos.

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras publicas de las
entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

Sistemas de informacion Geogréfica.

Sistemas de Gestion Ambiental.

Norma Teécnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Indicadores de Gestion.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) Meses de Experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Administracion o | relacionada.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Geografia, Historia o Geologia, Otros Programas
De Ciencias Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines o Ingenieria De Sistemas,
Telematica Y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Nivel profesional especializado 2028 16

. I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias dptimas de financiamiento y/o inversion, analizar el desempefio (rentabilidad) y tendencias
de instrumentos financieros de la Corporacion y proponer posibles soluciones a problemas financieros, tanto en
condiciones de estabilidad como de riesgo e incertidumbre.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefio, desarrollo e implementacion de modelos, instrumentos y procesos, que dan solucién 6ptima a los
diferentes problemas econdmico-financieros, en un ambiente signado por incertidumbre y riesgo.

Desarrollar modelos financieros en términos matematicos y cuantitativos e implementarlos utilizando las
herramientas informaticas

Gestionar integralmente los riesgos y las coberturas.
Estructurar y gestionar portafolios de inversion.
Administrar activos y pasivos de la Corporacion
Evaluar financieramente proyectos de inversién

N
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7. Analizar la situacion financiera de la entidad a través de los estados financieros y proponer soluciones ante
los distintos escenarios financieros, econémicos y presupuestales de la entidad.

8. Elaborar y evaluar proyectos de inversion.

9. Analizar y determinar la estructura de capital y financiera.

10. Desarrollar estrategias de inversion y financiamiento.

11. Analizar la actividad tributaria y proponer estrategias que permitan optimizar las ingresos y costos de la
Corporacion.

12. Apoyar a la subdireccion de planeacién ambiental y al jefe de la oficina administrativa y financiera en la
elaboracion, seguimiento y evaluacién del proyecto de presupuesto anual de la Corporacion.

13. Analizar el comportamiento presupuestal de la entidad y presentar los respectivos informes a la Direccion
General.

14. Apoyarla elaboracion y consolidacion del plan de inversiones.

15. Participar en la elaboracion del plan financiero, de fuentes y usos de recursos de la Corporacién, efectuar su
seguimiento y proponer los correctivos necesarios, para ejecutar de manera optima los recursos de la
entidad.

16. Elaborar propuestas de cambios que se consideren pertinentes para garantizar el equilibrio presupuestal y la
armonia financiera de la Corporacion, para ser presentados por parte de la oficina Administrativa y
Financiera a la Direccion General.

17. Elaborar y analizar los informes presupuestales requeridos por la Corporacién y los organismos de control
relacionados con las funciones propias de la gestion presupuestal, con la oportunidad y periodicidad
requerida.

18. Hacer seguimiento al cumplimiento de metas presupuestales y recomendar acciones tendientes a su
superacion.

19. Rendir informes de ejecucion presupuestal y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

20. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.
* Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Plan de Gestidon Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
e Plan de Accion.
* Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
* Normas presupuestales.
* Hacienda publica.
e Estatuto tributario.
* Sistema de Desarrollo Administrativo.
* Reglamento para el manejo del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o aquel que lo modifique,
derogue o adicione.
* Sistema de Gestion de Calidad.
e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica NTCGP
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
* Indicadores de Gestion.
* Informatica Basica — Word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién W
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada

Administrativa y afines o Matematicas, Estadisticas
y Afines u otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Nivel profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: DOS (2)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

1ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se requieran para la
ejecuciéon de los planes, programas y proyectos para la administracion, preservacion y proteccion de la
biodiversidad o para el aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desarrollo
de proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la descontaminacion o
recuperacién del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar términos de referencia para la elaboracion y ejecucion de los estudios ambientales de
biodiversidad que deben ser presentados ante la Corporacion.

2. Emitir concepto técnico sobre los estudios ambientales que se presenten para la solicitud de licencia
ambiental relacionados con fauna silvestre.

3. Realizar visitar técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacién a los proyectos, obras y actividades objeto de
concesion, permiso, autorizacion o licencia ambiental en materia de fauna y elaborar los conceptos e
informes pertinentes.

4. Atender las peticiones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las actividades y
programas de proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables en especial fauna a cargo de la Corporacion.

5. Coordinar acciones para el seguimiento, control y vigilancia del recurso fauna.

6. Elaborar y mantener actualizada una base datos sobre decomisos y entregas voluntarios de fauna silvestres
en jurisdiccion de la Corporacion.

7. Coordinar actividades relacionadas con el manejo post decomiso de especies de fauna silvestre.

8. Cooperar con el planteamiento de estrategias de educacién relacionadas con la proteccion de !a fauna y con

proyectos alternativos que reduzcan la extraccion del recurso.
9. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucién de proyectos

relacionados con la biodiversidad de fauna silvestre. /r."
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10. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con biodiversidad y fauna
silvestre.

11. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion a los proyectos, obras y actividades objeto
de concesion, permiso, autorizacion, aprobacion o licencia ambiental y elaborar conceptos e informes.

12. Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagnésticos, conceptos e informes por
solicitud de superiores, de entidades publicas, de la comunidad o de oficio acerca de obras y actividades no
autorizadas y traslado a la dependencia o ente competente.

13. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuesta como resultado de procesos administrativos de
investigacion ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

14. Participar en la evaluacion ambiental de los planes y esquemas de ordenamiento territorial.

15. Coordinar la asistencia técnica a las entidades territoriales la asistencia técnica para la ejecucion de
programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacién sea necesaria para la
defensa y proteccién o para la descontaminacién o recuperacion del medio ambiente y los recursos
naturales renovables.

16. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de proyectos de
desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y
proteccién o para la descontaminacién o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables.

17. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecucién de programas de
desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y
proteccién o para la descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables.

18. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera técnica la orientacion y
cumplimiento de los mismos, presentando los informes correspondientes.

19. Expedir y realizar seguimiento y control de los salvoconductos requeridos para la movilizacién de los
productos de la diversidad biolégica.

20. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

21. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacién Ambiental.
Codigo Nacional de Recursos Naturales
Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion
mas Limpia, Mercados Verdes.

» Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

¢ Plan de Accion.

* Estatuto de Contratacion Estatal.

¢ Sistema de Gestion de Calidad.

* Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

e |ndicadores de Gestion.

» ___Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional ¢
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion w
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Quimica y Afines, o Quimica y Afines o Biologia,
Microbiologia Y Afines o Medicina Veterinaria o
Zootecnia o Ingenieria civil y Afines o Geologia,
Otros Programas De Ciencias Naturales o Biologia,
Microbiologia y Afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Nivel profesional especializado 2028 13

1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, hacer, verificar y actualizar los procesos y procedimientos de la Corporacion mediante el desarrollo de
programas de mejoramiento continlio que permitan implementar normas técnicas de gestion de calidad de
conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y participar en el proceso de implementacion de sistemas y normas técnicas de Gestion de la
Calidad y velar por su actualizacion.

Coordinar el disefio e implantacion de los procesos y procedimientos de la Corporacién y proponer los
cambios que sean necesarios para garantizar su actualizacion.

Colaborar a las distintas dependencias en la implementacion y definicién de nuevos procesos y métodos de
trabajo para lograr una simplificacion y agilizacién de los procesos operativos realizados en la Corporacion.
Proponer adecuaciones a la estructura organizacional segun los cambios del entorno, las nuevas técnicas
de la gerencia publica y las necesidades de la CVS.

Apoyar la realizacion de estudios sobre formulacion y montaje de indicadores y parametros de gestion,
evaluacién y seguimiento, administrativos y financieros, que permitan evaluar los procesos y actividades.
Participar en la definicion de criterios y parametros a tenerse en cuenta para la consolidacién organizacional
y el fortalecimiento y optimizacion de los recursos humanos, financieros y fisicos.

Apoyar la actualizacién del Manual Especifico de Funciones, competencias laborales y requisitos de los
diferentes empleos de la Corporacion.

Velar por la programacion y realizacion de las auditorias internas y externas de gestion de la calidad y de
mejoramiento continuo.

Velar y coordinar con los distintos lideres de procesos que sean subsanadas, las observaciones, hallazgos

A
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y/o no conformidades que sean encontradas en las auditorias internas y externas realizadas en la
Corporacion.
10. Estudiar y evaluar el comportamiento de los indicadores de gestion de calidad y proponer cambios en los
procesos o procedimientos a los lideres de proceso, atendiendo los resultados de los mismos.
11. Velar por que los funcionarios de la Corporacién den cumplimiento a lo establecido en el SGC.
12. Apoyar a otras unidades en la definicion de estrategias que permitan minimizar el riesgo asociado a la
ejecucion de las actividades propias de su ejercicio misional.
13. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.
14. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Legislacion Ambiental.
Caodigo Nacional de Recursos Naturales
* Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién
mas Limpia, Mercados Verdes.
* Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
* Plan Nacional de Desarrollo.
¢ Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
e Plan de Accion.
e Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
 Normas presupuestales.
* Estatuto de Contratacion Estatal.
« Sistema de Desarrollo Administrativo.
« Sistema de Gestion de Calidad.
* Metodologia de Proyectos.
* Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econoémico, social y de obras publicas de las
entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.
e Sistemas de informacion Geografica.
* Sistemas de Gestion Ambiental.
e Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
* Norma Técnica de Calidad 1SO 9001: 2000.
* Norma Técnica de Calidad ISO 14001: 2000.
* Norma Técnica Colombiana NTC 5714 para la obtencién del Sello Ambiental.
* Sistema de gestion de la Corporacion.
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
¢ Indicadores de Gestion.
* |nformatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada. “fﬁ
nucleo basico de conocimiento en: Administracion o
Derecho y Afines o Economia o Ingenieria Industrial
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y Afines o Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Nivel profesional especializado 2028 13

) 1. IDENTIFICACION
Nivel: : PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la definicién de los planes de desarrollo ambiental de las entidades territoriales, en sus programas y
proyectos en materia de proteccion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, de manera que se
asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades territoriales
con las politicas y planes de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

i P

Apoyar técnica y logisticamente a las entidades territoriales de la jurisdiccion de la Corporacion en la
definicion de los planes de desarrollo ambiental, asi como en sus programas y proyectos en materia de
proteccion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, de manera tal que se asegure la
armonia y coherencia de las politicas y acciones.

Participar el disefio, formulacion y evaluacién de los planes, programas, proyectos que requiera la
Corporacién para la administracion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables,
propendiendo por su desarrollo sostenible.

Apoyar la evaluacién, concertacion y aprobacion de los planes y esquemas de ordenamiento territorial.
Contribuir en la elaboracién y consolidacion del plan de inversiones, del plan financiero plurianual, del
proyecto de presupuesto anual de la Corporacién, del Plan de Accion del Director General y del Plan de
Gestion Ambiental Regional.

Apoyar la elaboracién de los informes de gestion mediante la aplicacién de indicadores de avance, de
impacto, de cumplimiento y de gestion.

Supervisar los contratos y convenios asignados y verificar, de manera técnica, la orientacion y cumplimiento
de los mismos, y presentar los informes correspondientes.

Implementar: plan de ordenamiento forestal, el Plan de Ordenamiento Territorial, plan de ordenacion y
manejo integrado de las unidades ambientales costeras POMIUAC, las Unidad Ambientales Costeras UAC
y el Plan de Manejo y Ordenacién de una Cuenca — POMCA.

Monitorear y requerir a los municipios en temas ambientales, consagrados en las actas de concertacion de
los Planes de Ordenamiento Territorial.

Ejecutar acciones de priorizacion de las cuencas objeto de ordenacién en la respectiva Area Hidrogréafica o
Macro cuenca, de acuerdo con criterios de oferta, demanda y calidad hidrica.

Ejecutar acciones de definicion del Ordenamiento y manejo de cuencas hidrograficas, en Sub zonas
Hidrograficas o su nivel subsiguiente, de acuerdo a las caracteristicas territoriales y a la Politica Nacional
para el manejo integral del Recurso Hidrico.

Disefar, ejecutar y evaluar acciones que permitan vincular la gestién del riesgo como variable importante
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16.
17.

18.
19.
20.

Asistir y participar de las reuniones realizadas al interior de la unidad para planear y atender los asuntos
necesarios.

Aplicar los procedimientos establecidos en la normatividad que aplica a los CAV y en el Manual de Procesos
y Procedimientos del Centro de Atencion y Valoracién de Fauna Silvestre — CAV en la ejecuciéon de las
funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su desempefio.

Concurrir en el desempefio de sus funciones con todas las dependencias, integrando equipos de trabajo que
garanticen una gestion con calidad y el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales.
Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion y mejoramiento de la
cultura organizacional, establecidos por el Centro de Atencién y Valoracién de Fauna Silvestre — CAV.
Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera técnica la orientacion y
cumplimiento de los mismos, presentando los informes correspondientes.

21. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.
22. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacién Ambiental.
e« Codigo Nacional de Recursos Naturales
Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion
mas Limpia, Mercados Verdes.
* Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
* Plan Nacional de Desarrollo.
e Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
¢ Plan de Accidn.
o Estatuto de Contratacion Estatal.
e Sistema de Gestion de Calidad.
e« Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
* Indicadores de Gestion.
» Informética Basica — word, Excel, powerpoint. -
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

nicleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Quimica y Afines, o Quimica y Afines o Biologia,
Microbiologia Y Afines o Medicina Veterinaria o
Zootecnia o Geologia, Otros Programas De
Ciencias Naturales o Biologia, Microbiologia y
Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.
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Nivel profesional 2044 09
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL ~ DIRECCION GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar los procesos y procedimientos que se requieran para la operacion del sistema de informacion externa
e interna de la entidad y velar por la buena imagen de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11

i2.
13.

14,
. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania

16.

Posicionar y consolidar la imagen de la Corporacién como institucion ambiental con incidencia y autoridad
sobre ecosistemas y poblaciones de interés nacional, ubicados en el centro del pais.

Coordinar, administrar y evaluar el manejo de los medios de comunicacion.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios
de esta area.

Registrar visual y graficamente las actuaciones de los servidores de la Corporacion con el objeto de
promover y difundir la informacién relevante.

Disefiar, coordinar y desarrollar el protocolo de eventos de la Corporacion.

Colaborar a las areas relacionadas con la ejecucion de eventos en los que se requiera resaltar las acciones
e imagen de la Corporacion y propender por la adecuada utilizacién de la imagen corporativa de la entidad y
apoyar logisticamente la realizacion de los mismos,

Dar a conocer los adelantos y proyectos de la entidad y preparar informes especiales de acuerdo con el
medio de comunicacion.

Canalizar la informacion de la Corporacion hacia los medios de comunicacién masivos en el ambito nacional
y regional, asi como ofrecer los elementos de soporte necesarios en los aspectos graficos, visuales e
informativos.

Atender las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion.

Coordinar las actividades de archivo y correspondencia y del centro de documentacion de la CVS.

Apoyar a través de los mecanismos de comunicacion y divulgacién, los servicios de atencion al usuario y los
procesos relacionados con participacion comunitaria y educaciéon ambiental.

Llevar el registro de prensa respecto de la actividad ambiental nacional e internacional, asi como el de los
asuntos de interés de la Corporacion, junto con el material gréfico y audiovisual de la misma.

Elaborar todas las actas de las sesiones del Consejo Directivo, Asamblea Corporativa y demas reuniones o
sesiones convocadas por el Secretario General, y archivarlas.

Participar en programas y actividades para fortalecer |la educacién ambiental y la participacion ciudadana.

a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.
Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Codigo Nacional de Recursos Naturales.

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién mas

Limpia, Mercados Verdes.
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* Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
* Plan de Accion.
* Sistema de Desarrollo Administrativo.
* Sistema de Gestion de Calidad.
* Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica NTCGP
¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
* Informatica Basica — word, Excel, powerpoint
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.
nucleo basico de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

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

Nivel Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
~1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la estructuracion y ejecucion de planes, programas y proyectos tendientes a la formacion y
capacitacion en educacion ambiental y desarrollar proyectos de educacién ambiental tendientes a crear cultura
ambiental y propender por el desarrollo sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar en compafila de las subsedes y las demas dependencias de la Corporaciéon programas de
educacién, capacitacion y participacion comunitaria y coordinar la inclusion del componente educativo o de
participaciéon segun se requiera en los programas y proyectos corporativos.

2. Prestar asistencia técnica a las comunidades que participan en los proyectos que adelanta la CVS.

3. Realizar diagnosticos participativos y comunitarios para apoyar la formulacién y disefio de los programas y
proyectos realizados por la Corporacién, en materia de educacion, comunicacion y participacién comunitaria.

4. Establecer los criterios que cualifiquen la participacion ciudadana en proyectos productivos ambientaimente
sostenibles.

5. Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participacién de los actores
ambientales y la comunidad en general en la gestion ambiental.
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10.
11
12.
13.
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.
21:
22.
23.

24,

25.

26.

27;

28.

Promover la identificacion de proyectos y convenios que fomenten la participacion ciudadana en la gestion
ambiental.

Colaborar en la elaboracién de los estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con
el area de educacion ambiental formal e informal.

Asistir en la realizacién de la supervision de los contratos y convenios de los proyectos PRAES, CAEC y
PROCEDAS y con el area de educaciéon ambiental formal e informal.

Disefiar e implementar es uso de documentos destinados a la divulgaciéon y capacitacién de proyectos
productivos comunitarios en materia ambiental.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

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

Coordinar con las subsedes y las demas dependencias de la Corporacion el desarrollo programas de
educacion, capacitacién y participacién comunitaria y coordinar la inclusion del componente educativo o de
participacién segun se requiera en los programas y proyectos corporativos.

Asesorar y dar asistencia técnica a las comunidades que participan en los proyectos que adelanta la CVS.
Realizar diagnésticos participativos y comunitarios para apoyar la formulacion y disefio de los programas y
proyectos realizados por la Corporacion, en materia de educacién, comunicacién y participacion comunitaria.
Establecer los criterios que cualifiquen la participacién ciudadana en proyectos productivos ambientalmente
sostenibles.

Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participacion de los actores
ambientales y la comunidad en general en la gestion ambiental.

Promover y coordinar la identificacion de proyectos y convenios que fomenten la participacion ciudadana en
la gestion ambiental.

Elaborar estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el area de educacion
ambiental formal e informal.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con los proyectos PRAES,
CAEC y PROCEDAS y con el area de educacion ambiental.

Realizar supervisién de los contratos y convenios de los proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el
area de educacion ambiental formal e informal.

Disefiar documentos destinados a la divulgacion y capacitacion de proyectos productivos comunitarios en
materia ambiental.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades pulblicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Desarrollar metodologias pedagogicas, programas y proyectos de educacién ambiental, para la
formacién de practicas, habitos, costumbres y procesos participativos con las comunidades y
organizaciones publico/privadas en el territorio de la jurisdiccion de CVS, garantizando la recuperacion,
preservacion, promocion, proteccion, y conservacion de los recursos naturales renovables, en el marco de
las politicas nacionales e internacionales,

Garantizar la incorporacién de acciones y estrategias ambientales dirigidas a las diferentes etnias del
territorio, articulando su cosmovision y plan de vida a los programas y proyectos de participacion, educacion
y cultura ambiental.

Establecer escenarios de capacitacion, divulgacion, educacion ambiental y participacion ciudadana,
mediante la definicion de metodologias pedagoégicas que involucren a la comunidad y a los funcionarios de
la Corporacién, con el fin de fortalecer y hacer mas eficiente el ejercicio de autoridad ambiental.

Identificar las necesidades educativas de los diferentes publicos en el territorio, relacionados con el
quehacer corporativo, con el fin de disefiar y aplicar las estrategias educativas para fomentar la cultura del
desarrollo sostenible.

Crear, impulsar, e innovar en medidas tendientes a la socializacion y divulgacion del Aula Verde Virtual
Interactiva, como instrumento de educacién ambiental tanto para las instituciones educativas como para la
ciudadania en general.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislacion Ambiental.
* Codigo Nacional de Recursos Naturales.

mas Limpia, Mercados Verdes.

Sistema de Gestion de Calidad.

Indicadores de Gestion.
Procedimiento Administrativo.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
Planes de Manejo integral de residuos solidos.

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI actualizacién 2014.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Biologia,
Microbiologia y Afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Ingenieria De Minas, Metalurgia
Y Afines o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Agronomia o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines o
Educaciéon o Administracion o Sociologia, Trabajo
Social Y Afines Licenciaturas en el Area de
Ciencias Naturales y Sociales.

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

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: UNO (1)
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Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades del proceso contable de la Corporacion, preparando y presentando el Balance General y los
estados financieros que reflejen la situacion financiera de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo con el P.U.C. plan unico de cuentas del sector oficial, los
documentos fuente y asegurar su registro en el sistema contable.

2. Efectuar las imputaciones y registros contables de las transacciones de la Corporacion y responder por la
exactitud y actualizacién permanente de los mismos en forma diaria.

3. Preparar y elaborar el Balance General, los Estados Financieros y demas informes contables y financieros
requeridos, por la entidad para el ejercicio de sus funciones o para rendir informes a las autoridades
competentes.

4. Certificar en forma subsidiaria con su firma y matricula profesional, los balances y estados financieros de la
Corporacion.

5. Elaborar mensualmente las notas de ajuste o comprobantes de indirectos para realizar los correspondientes
ajustes al balance.

6. Coordinar con tesoreria la informacién del recaudo mensual en bancos y llevar el registro que facilite el
control por parte del nivel directivo de la Corporacion.

7. Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar a la tesoreria los resultados y ajustes requeridos para el
registro correspondiente.

8.Elaborar las declaraciones fiscales y parafiscales y velar por el pago oportuno de las obligaciones

respectivas.

9.Generar la informacién para la Contraloria General de la Nacién, previa revision de las instancias
competentes.

10. Apoyar en la expedicion anual de los certificados de ingresos y retenciones a proveedores y demas
usuarios.

11. Operar el médulo de contabilidad del software administrativo y financiero que tenga la Corporacion de
conformidad con las normas contables y fiscales aplicables a la Corporacion y el SGC.

12. Hacer el analisis y verificacion de las cuentas por pagar registradas.

13. Verificar que la documentaciéon cumpla con los requisitos exigidos en las normas vigentes y responder por
el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.

14. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la
ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

15. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que
encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Ambiental.

Reglamentacién de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan de Accién.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto
Plan Unico de Cuentas

Régimen Tributario

Sistemas de Informacion Financiera

Indicadores de Gestion

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Informética Basica — word, Excel, powerpoint.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: UNO (1)

Dependencia:

OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROP POSITO PRINCIPAL

Corporacion.

Adelantar los procesos de recaudo de la sobretasa ambiental, ejecutar y controlar el proceso de facturacién de
tasa retributiva y tasa por uso para todos los sujetos pasivos de las mismas en la jurisdiccion territorial de la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Departamento de Cérdoba.

gestion de cobro.

obtener su recaudo.

1. Adelantar los procesos de recaudo de la sobretasa ambiental, en las Tesorerias de los Municipios del

2. Ejecutar y controlar el proceso de facturaciéon de tasa retributiva y tasa por uso para todos los sujetos
pasivos en la jurisdiccion territorial de la Corporacion.

3. Verificar diariamente los ingresos por concepto de la sobretasa ambiental, tasa retributiva y tasa por uso.

4. Actualizar constantemente el Estado de Cuenta de los municipios, a fin de facilitar el analisis y las
proyecciones de recaudos para efectos de analisis presupuestal y de su gestién de cobro valiéndose cuando
sea pertinente de los funcionarios de la Corporacion que laboran en las subsedes de algunos Municipios.

5. Mantener actualizado el Estado de Cuenta de los sujetos pasivos de la tasa retributiva y de la tasa por uso,
a fin de facilitar el andlisis y las proyecciones de recaudos para efectos de analisis presupuestal y de su

6. Revisar permanentemente los informes de cartera para analizar, clasificar y calificarlas cuentas, rotacién de
cuentas por cobrar, periodos promedios de cobro y definir estrategias a seguir segun las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas detectadas en los resultados.

7. Proponer y ejecutar politicas de cobro en los posibles eventos en los cuales se generen cuentas de cobro o
facturas, de acuerdo a las modalidades de ingresos de la Corporacién y los procedimientos definidos para
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8. Socializar y mantener contacto permanente con los entes sujetos de cobro, con el fin de concienciar a los
diferentes contribuyentes o usuarios sobre el pago de la sobretasa ambiental, la tasa retributiva y la tasa por
uso.

9. Facturar, cobrar y recaudar oportunamente el producto de las contribuciones, tasa y sobretasas, derecho,
tarifas y multas por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables.

10. Facturar, cobrar y recaudar las contribuciones relacionadas con tasas, sobretasas y demas instrumentos
econdémicos en coordinacion con la subdireccion de gestion ambiental.

11. Garantizar la recuperacion oportuna de la cartera a favor de la Corporacion.

12. Realizar las actividades relacionadas con el cobro persuasivo de las obligaciones pendientes a nombre de la
Corporacién.

13. Llevar el registro actualizado de las obligaciones pendientes por cobrar, destinadas para el cobro persuasivo
y coactivo.

14. Aplicar las politicas relacionadas con recaudo y cartera de la Corporacién de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes y disposiciones del sector.

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacién Ambiental.

» Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

¢ Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

e Plan de Accion.

s Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

e Normas presupuestales.

e Jurisdiccion Coactiva.

e« Hacienda publica.

o Estatuto tributario.

e Tasa retributiva.

e Sobretasa.

e Tasa por uso.

¢ Sistema de Desarrollo Administrativo.

e Sistema de Gestion de Calidad.

« Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

¢« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

+ Plan unico de cuentas.

¢ Indicadores de Gestion.

e Informéatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Administracion o
Derecho y Afines o Economia o Ingenieria Industrial

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.
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y Afines o Contaduria Publica o
Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en aquellos casos que la ley asi

lo establezca.

Ingenieria

Nivel Profesional Universitario 2044 09

1. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: DOS (2)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se requieran para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para
el desarrollo de proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la
descontamlnacwn o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

Conceptuar sobre reportes y auto declaraciones de tasa por uso de agua y tasas retributivas.

Disefiar términos de referencia para la elaboracion y ejecucion de los Diagnosticos Ambientales de
Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de Impacto Ambiental que deben ser presentados ante la
Corporacion.

Conceptuar sobre los Diagnésticos Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de
Impacto Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion a los proyectos, obras y actividades objeto
de concesi6n, permiso, autorizacion, aprobacion o licencia ambiental y elaborar conceptos e informes.
Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagnésticos, conceptos e informes por
solicitud de superiores, de entidades publicas, de la comunidad o de oficio acerca de obras y actividades no
autorizadas y traslado a la dependencia o ente competente.

Apoyar la ejecucion de los proyectos y programas de desarrollo sostenible y obras de mitigacion,
restablecimiento, de control ambiental, de mejoramiento, entre otros cuya realizacion sea necesaria para la
defensa y proteccién o para la descontaminaciéon o recuperacién del ambiente y los recursos naturales
renovables de conformidad con la normatividad ambiental.

Hacer seguimiento a la conservacion y recuperacion de las areas de mayor prioridad ambiental, buscando
su promocion como areas protegidas, con base en la declaracion, intervencion sostenible, inclusién dentro
de los planes de ordenamiento territorial, adecuacion como espacios publicos naturales y administracién de
las mismas, a partir de la aplicacion de las politicas relacionadas con el tema y su articulacién con los
sistemas regional, departamental, nacional de areas protegidas

Desarrollar conocimientos tedrico-practicos en el territorio que generen acciones para el mejoramiento,
conservacion, proteccion, preservacion y recuperacion de bosques, suelo, fauna y flora, la promocién de las
areas protegidas y de ecosistemas estratégicos, asi como las acciones para la gestion del riesgo y cambio
climatico, en el marco de las politicas nacionales y normatividad ambiental vigente.

Realizar seguimiento oportuno a los Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos y Plan de Gestidn
Integral de Residuos Sodlidos y emitir y remitir a la dependencia que corresponda el informe técnico
respectivo.

10. Emitir de forma oportuna los conceptos técnicos sobre los proyectos cuya competencia de licenciamiento
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12.

13.

14.

15.

16.

i

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,
25,

26.

27.
28.
29.

corresponda a la ANLA.

Ejercer las acciones de proteccion, control y vigilancia de la explotacion de los recursos naturales no
renovables con énfasis especial en las actividades ilicitas.

Implementar y hacer seguimiento al plan de ordenacién y manejo de cuencas hidrograficas ~POMCH-,
acuiferos y plan de ordenacion del recurso hidrico — PORH- u otros que determine el nivel nacional.

Ejecutar programas de control de la calidad del agua y cantidad del recurso hidrico, que garantice conductas
y patrones de uso eficiente del agua y ahorro, de acuerdo las politicas establecidas por el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacion y demas obligaciones establecidas
dentro de Licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio
ambiente.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigaciéon, de compensacion y demas obligaciones establecidas
dentro de permisos de prospeccion, concesiones para el uso de aguas superficiales y subterraneas,
vertimientos y demas relacionados con el recurso hidrico.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacion y demas obligaciones establecidas
dentro de los permisos de emisiones atmosféricas y otras autorizaciones que generen impactos
contaminantes al recurso aire, generados por fuentes fijas o moviles.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas obligaciones establecidas
dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales respecto a la flora, requeridos por la ley para
su uso, aprovechamiento y movilizacion o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el
ambiente.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas obligaciones establecidas
dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales respecto a la fauna, requeridos por la ley
para su uso, aprovechamiento y movilizacién o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el ambiente.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacion y demas obligaciones establecidas
dentro de los planes de manejo ambiental, compensacion ambiental, estudios de impacto ambiental,
diagnéstico ambiental de alternativas, PGIRS, PSMV, RESPEL y los demas, que de acuerdo a la
competencia ambiental se deba realizar la revision y evaluacién.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacion y deméas obligaciones establecidas
dentro de los permisos de ocupacion de cauces de rios, humedales, de una corriente o depésito de agua
que requieren autorizacion.

Efectuar las acciones correspondientes frente al cumplimiento de las medidas de mitigacion, de
compensacién y demas obligaciones establecidas dentro de las licencias permisos, autorizaciones
ambientales.

Gestionar de forma eficaz el cobro de los derechos por concepto de costos seguimiento de conformidad con
la normatividad vigente en su etapa persuasiva y trasladar a cobro coactivo en caso de renuncia en los
pagos.

Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas como resultado de procesos administrativos de
investigacién ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

Participar en la evaluacion ambiental de los planes y esquemas de ordenamiento territorial.

Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de proyectos de
desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y
proteccién o para la descontaminacién o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios para la ejecucién de programas de desarrollo
sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para
la descontaminacién o recuperacién del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera técnica la orientacion y
cumplimiento de los mismos, presentando los informes correspondientes.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.
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dentro de los procesos de tomas de decisiones en el area de jurisdiccién de la Corporacion.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania

a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

13. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren

establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Legislacién Ambiental.
* Codigo Nacional de Recursos Naturales

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién

mas Limpia, Mercados Verdes.
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.
Sistema de Gestion de Calidad.

Metodologia de Proyectos.

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Metodologias de analisis, evaluacion y mitigacion del riesgo.

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras publicas de las

entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

Sistemas de informacion Geogréfica.
Sistemas de Gestion Ambiental.

Indicadores de Gestion.

Informética Basica — word, Excel, powerpoint.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP.
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI|

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Administraciéon o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Geografia, Historia o Geologia, Otros Programas
De Ciencias Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
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Nivel profesional especializado 2028 13
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

| Valles de Sinu y San Jorge.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se requieran para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos para la administracién, preservacion y proteccion de la
biodiversidad de fauna silvestre del departamento; y apoyar y garantizar el logro del bienestar animal para los
individuos del Centro de Atencién y Valoracién de Fauna Silvestre — CAV de la Corporacion Autonoma de los

4
2

o o

® =~

©

i1
12

13.

14.

15.

Preparar términos de referencia para la elaboracién y ejecucion de los estudios ambientales de
biodiversidad que deben ser presentados ante la Corporacion.

Emitir concepto técnico sobre los estudios ambientales que se presenten para la solicitud de licencia
ambiental relacionados con fauna silvestre.

Realizar visitar técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion a los proyectos, obras y actividades objeto de
concesién, permiso, autorizacién o licencia ambiental en materia de fauna y elaborar los conceptos e
informes pertinentes.

Atender las peticiones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las actividades y
programas de proteccién ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables en especial fauna a cargo de la Corporacion.

Coordinar acciones para el seguimiento, control y vigilancia del recurso fauna.

Elaborar y mantener actualizada una base datos sobre decomisos y entregas voluntarios de fauna silvestres
en jurisdiccion de la Corporacion.

Coordinar actividades relacionadas con el manejo post decomiso de especies de fauna silvestre.

Cooperar con el planteamiento de estrategias de educacién relacionadas con la proteccién de la fauna y con
proyectos alternativos que reduzcan la extraccion del recurso.

Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de proyectos
relacionados con la biodiversidad de fauna silvestre y el mantenimiento del Centro de Atencién y Valoracion
de Fauna — CAV CVS.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con biodiversidad y fauna
silvestre.

Ejercer las acciones tendientes al cuidado, preservacion y rehabilitacion de la fauna silvestre.

Liderar campafas educativas para el cuidado y la preservacion de la fauna y la biodiversidad en la
jurisdiccién del departamento de Cérdoba.

Procurar el mantenimiento y buen estado del CAV e informar lo que corresponda a la Oficina Administrativa
y Financiera.

Coordinar el analisis de bienestar animal para los individuos de la coleccién del Centro de Atencién y
Valoracién de Fauna Silvestre — CAV, llevando a cabo estudios comportamentales y coordinando las
acciones requeridas para garantizar su bienestar.

Realizar las actualizaciones mensuales fisicas de los inventarios y corroborarlos con la informacion del
sistema de registros ZIMS, realizando las correcciones necesarias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.

e Codigo Nacional de Recursos Naturales

* Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion
mas Limpia, Mercados Verdes.

* Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

* Legislacion Minera

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Plan de Gestiébn Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

* Plan de Accién.

¢ Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

* Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras publicas de las

entidades territoriales del Departamento de Cérdoba

+ Estatuto de Contratacion Estatal.

e Sistema de Gestion de Calidad.

* Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

e |ndicadores de Gestion.

¢ Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACA_DE-MI_CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.
nucleo béasico de conocimiento en: Ingenieria De
Minas, Metalurgia Y Afines o Ingenieria civil y
Afines o Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines

Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

1. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 2044

Grado: 09 .
No. de cargos: DOS (2) M
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
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Cargo del jefe Inmediato: | JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IILAREA FUNCIONAL —__OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y desarrollar la actividad presupuestal de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la subdireccién de planeacion ambiental y al jefe de la oficina administrativa y financiera en la
elaboracion del proyecto de presupuesto anual de la Corporacion.

2. Elaborar los proyectos de acuerdo de Consejo Directivo que modifican, adicionan, trasladan, reducen el
presupuesto anual aprobado para la Corporacion.
3. Preparar los proyectos Resoluciones que trasladan recursos dentro del presupuesto anual aprobado de la

Corporacion, cuando estos sean competencia del Director General.

4. Analizar el comportamiento presupuestal de la entidad y presentar los respectivos informes a la Direccion

General.

Apoyarla elaboracion y consolidacion del plan de inversiones.

Participar en la elaboracion del plan financiero, de fuentes y usos de recursos de la Corporacion, efectuar su

seguimiento y proponer los correctivos necesarios, para ejecutar de manera optima los recursos de la

entidad.

7. Elaborar propuestas de cambios que se consideren pertinentes para garantizar el equilibrio presupuestal y la
armonia financiera de la Corporacion, para ser presentados por parte de la oficina Administrativa y
Financiera a la Direccion General.

8. Ejecutar el presupuesto de la Corporacién mediante la expedicion y firma de certificados de disponibilidad,
registros presupuestales y elaborar y visar las 6rdenes de pago, acorde con los instrumentos de planeacioén
(plan de accién, Plan de compras, POAI, PAC y presupuesto) verificando su cumplimiento y las metas
establecidas en ellos.

9. Elaborar, analizar y enviar los informes presupuestales requeridos por la Corporacion y los organismos de
control relacionados con las funciones propias de la gestion presupuestal, con la oportunidad y periodicidad
requerida.

10. Visar los formatos perfiles de gastos de funcionamiento, servicio de la deuda y de inversién operativa.

11. Operar el médulo de presupuesto del sistema integrado de informacion financiera de la entidad (SIIF Nacion
— Ministerio de Hacienda y Crédito Publico); y operar el médulo de presupuesto del sistema de informacion
financiera de la entidad (SICOF)

12. Elaborar, capturar y enviar informacién presupuestal en la plataforma del CHIP y SIRECI Operar los
madulos de presupuesto del software administrativo y financiero con que cuente la entidad.

13. Liquidar comisiones de servicios de funcionarios de la Corporacion.

14. Constituir reservas de apropiacion conforme a los compromisos legales contraidos.

15. asistir a las dependencias en la ejecucién de los recursos presupuestales y el control a todas las
operaciones gue tengan incidencia en su patrimonio

16. Coordinar la programacion, elaboracion y consolidacién del presupuesto anual de la Corporacién con la
participacién de las demas dependencias de la CVS

17. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Corporacion.

18. Participar en la preparacion del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la Corporacion para su
presentacién ante el Director y el Consejo Directivo de la Corporacion.

19. Realizar el registro de la totalidad de operaciones con el propésito de garantizar eficiencia, seguridad y
oportunidad en la disponibilidad de la informacién.

20. Rendir informes de ejecucién presupuestal y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

21. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

o o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.
Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
¢ Plan Nacional de Desarrollo.
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conformidad con las disposiciones legales vigentes, con el propésito de prevenir, corregir y garantizar los
principios y fines de la funcién publica, previstos en la Constitucion, la ley y los reglamentos, para cumplir
con la misién institucional de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en materia del control interno disciplinario a la Entidad de conformidad con las Normas del
Cadigo Disciplinario Unico.

2. Ejecutar actividades orientadas a la prevencion de la comisién de faltas disciplinarias.

3. Conocer y proyectar fallos de procesos en primera instancia que deben adelantarse servidores de la
entidad, a los particulares que cumplan labores de interventoria en los contratos estatales; los
particulares que ejerzan funciones publicas, de acuerdo en los articulos 25 y 53 de la Ley 734 de
2002.

4. Comunicar y apoyar la practica de pruebas en las etapas de indagacion preliminar, investigacion
disciplinaria y de descargos de oficio o a peticion de los sujetos procesales.

5. Definir con el Area de Recursos Humanos en la formulacién de politicas de capacitacion y
divulgacion de los objetivos de la oficina.

6. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de
los pruncnpuos legales de: economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y contradiccion,
buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.

7. Establecer la vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la Entidad y adelantar
de oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares o investigaciones
disciplinarias.

8. Notificar a la Fiscalia General de la Nacién los hechos y pruebas materia de investigacion
disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio, lo mismo que de las Oficinas de
Control Interno Disciplinario de otras Entidades del Estado y a la Procuraduria General de la Nacién
las conductas activas u omisivas de los servidores o ex servidores publicos, de los particulares que
cumplan labores de interventoria en los contratos estatales; los particulares que ejerzan funciones
publicas, que pudieren constituir faltas disciplinarias por violacién de disposiciones legales o
reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

9. Proyectar los actos administrativos tendientes a archivar las indagaciones preliminares y/o
investigaciones disciplinarias cuando aparezca, que el hecho investigado no ha existido o que la
conducta no esta prevista como falta disciplinaria o que esta demostrada una causal de justificacion
o que el proceso no podia iniciarse o proseguirse o que el investigado no lo cometio.

10. Llevar los procesos a cargo de la dependencia de manera &gil, tomando todas las medidas
oportunas que estén a su alcance para evitar prescripcion y/o caducidad de la accion disciplinaria.

11. Remitir los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Director General, y a las
dependencias competentes cuando asi lo requieran.

12. Proyectar los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios, en la etapa de
primera instancia, conforme lo dispone el articulo 76 de la Ley 734 de 2002.

13. Disefiar un mapa de riesgos e implementar acciones para la prevencion de las conductas
disciplinarias y responsabilidades de los servidores publicos.

14, Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normas en materia de derecho administrativo

3. Normas en materia de Derecho Disciplinario

4. Conocimiento de normas de buen gobierno Corporativo

5. Normas en materia de Derecho Ambiental

6. Contratacion publica y privada

7. Normas presupuestales y de planeacion publica.

8. Plan de Desarrollo.

9. Legislacion sobre responsabilidad fiscal.

i
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¢ Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
* Plan de Accion.
* Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
« Normas presupuestales.
e Hacienda publica.
« Estatuto tributario.
* Sistema de Desarrollo Administrativo.
* Reglamento para el manejo del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o aquel que lo modifique,
derogue o adicione.
e Sistema de Gestion de Calidad.
« Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
¢ Indicadores de Gestion.
* Informatica Basica — Word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Administracion o
Derecho y Afines o Economia o Ingenieria Industrial
y Afines o Contaduria Publica

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

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 9
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
Cargo del jefe Inmediato: ASESOR DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
1. AREA FUNCIONAL —-OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar, conocer y proyectar los actos que se requieran como apoyo en materia del control interno
disciplinario a la Entidad, de conformidad con las Normas del Cédigo Disciplinario Unico, en relacién con
los procesos que se adelanten contra funcionarios, ex funcionarios de la entidad y contra los particulares
que cumplan labores de interventoria en los contratos estatales y demas sujetos disciplinables de

o
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10. Conocimiento de adecuadas técnicas de comunicacién, buen manejo de lenguaje y redaccién de
textos juridicos.
11. Adecuado manejo de la hermenéutica juridica.
12. Comunicacién efectiva.
13. Sistema Integrado de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : - POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI_CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines
Tarjeta profesional para aquellas profesiones
en las que se requiera.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IILAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio e implementacion de planes, politicas y programas de la Gerencia de Informatica para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular los lineamientos de la politica, estrategia y modelo de gestién de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones (TIC) de acuerdo con prioridades establecidas y necesidades institucionales.

2. Detectar necesidades de TIC de acuerdo con politicas establecidas y resultados de evaluaciones.

3. Elaborar el presupuesto de tecnologias de la Entidad, de acuerdo con el plan estratégico y las politicas
gubernamentales.

4. Hacer seguimiento al desarrollo del Sistema Integrado de Gestion en su area de competencia
periédicamente, segun procedimientos y normas establecidas.

5. Administrar la infraestructura de seguridad que se implemente segun procedimientos establecidos.

6. definicion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la administracion de los recursos fisicos,
tecnolégicos :

7. Controlar al interior de la Corporacién la ejecuciéon de los programas y actividades relacionadas con los
asuntos de caracter administrativo, logistico y operativo de conformidad con las disposiciones vigentes.

8. Ejecutar las actividades relacionadas con la gestion, mantenimiento y suministro de los recursos
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tecnologicos y el desarrollo de los mecanismos necesarios para el debido funcionamiento y actualizacion.

9. Implementar y ejecutar los procedimientos de seguridad informatica de acuerdo con las normas técnicas y
corporativas.

10. Administrar las redes informaticas de la corporacién, de acuerdo con las normas y politicas institucionales
existentes para el efecto.

11. Actualizar y mantener los sistemas operativos, paquetes, aplicaciones y hardware desarrollados por la
entidad, con el fin de garantizar su funcionamiento en términos de rendimiento y disponibilidad.

12. Apoyar a las demas unidades en la implementacion de estrategias relacionadas con los diferentes sistemas
de informacion ambiental y gobierno en linea.

13. Evaluar e informar permanentemente la actualizacién de la pagina web de la Corporacion.

14. Gestionar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de propiedad de
CVs.

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimientos especializados en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC)o Ingenieria de
Software.

« Evaluacion, desarrollo e implementacion de proyectos de tecnologia.
¢ Tendencias y buenas practicas en TIC.
 Normatividad sobre contratacién estatal.
s Conocimientos y habilidades especificas en materia de seguridad de sistemas de informacion y
comunicacion.
* Normatividad vigente de contratacion y presupuesto.
« Conocimientos basicos de planeacion estratégica
e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
e Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
e Indicadores de Gestion.
e Procedimiento Administrativo.
¢ Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
¢ Planes de Manejo integral de residuos sdlidos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de
sistemas, telematica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines

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

Nivel Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION I M
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No. de cargos: DOS (2)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

IILAREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios juridicos que requiera el Director General, el Secretario General y los demas directivos de
la Corporacion para la atencion de los asuntos de la Entidad y emitir los conceptos legales que soliciten las
diversas dependencias, especialmente sobre los procesos sancionatorios por violacion de las normas sobre
proteccion ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujecion a las regulaciones
pertinentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos juridicos en los casos que se le requiera sobre las solicitudes de concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o
movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio
ambiente.

2. Proyectar autos de inicio de procesos sancionatorios por violacion de las normas sobre proteccion ambiental
o sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujecion a las regulaciones pertinentes.

3. Proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos sancionatorios por violacion de las normas
sobre proteccion ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujecién a las
regulaciones pertinentes.

4. Organizar y recopilar los actos administrativos sancionatorios con contenido pecuniario para ser enviados al
area de recaudo y/o Direccion General, una vez queden en firme.

5. Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las actividades y programas
de proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales
renovables a cargo de la Corporacion.

6. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion relacionados con las funciones de juridica ambiental y
asesorar juridicamente a las demas dependencias en la respuesta a los que en ellas se radiquen, de
acuerdo a las competencias de la CAR — CVS.

7. Representar judicialmente a la Corporacion, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el Director General
e informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos judiciales.

8. Sustanciar y proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos sancionatorios por violacion de
las normas sobre proteccion ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujecion a las
regulaciones pertinentes.

9. Apoyar desde el inicio hasta su culminacion los procesos y procedimientos administrativos sancionatorios
ambientales por violacién a normas ambientales o dafios al medio ambiente, o cualquier infraccion que
amerite ser investigada y sancionada, segun el caso.

10. Garantizar el control de legalidad en los asuntos juridicos ambientales, para que de manera eficaz y en
funcién de las normas legales y reglamentarias, se ejerza el control, vigilancia y seguimiento del uso ilegal
de los recursos naturales

11. Emitir conceptos juridicos para asegurar el cumplimiento adecuado de las normas de caracter ambiental, en
las actuaciones que desarrolle la entidad.

12. Estudiar, analizar y revisar los documentos soporte de incumplimiento de permisos y licencias conferidos,
proyectando las sanciones a que haya lugar, con aplicacion estricta de la ley y reglamentos.

13. Presentar informes periédicos a la Direccion General y/o Secretaria General sobre las actuaciones, tramites,
procedimientos y recursos administrativos que en materia sancionatoria ambiental atienda la Corporacién. 'ﬁt

14. Apoyar el desarrollo de las medidas policivas, la imposiciéon y ejecucion de medidas, multas y sanciones
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establecidas por la ley que sean aplicables segun el caso cuando ocurriere violacion de las normas sobre
proteccién ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, segin el tipo de infraccion y la
gravedad de la misma, denunciarlas, si fuere el caso y exigir, con sujecion a las regulaciones pertinentes, la
reparacion de los dafios causados.

15. Alimentar y llevar una Matriz Actualizada sobre los procesos administrativos sancionatorios ambientales a
cargo de la dependencia, con el fin de fortalecer el seguimiento a los mismos e identificar el cumplimiento de
los términos legales.

16. Realizar oportunamente y de conformidad con lo establecido en la ley, las notificaciones en el marco del
ejercicio de la potestad sancionatoria ambiental de la CVS.

17. Salvaguardar el debido proceso en las actuaciones administrativas sancionatorias ambientales.

18. Proyectar los actos administrativos dentro del término legal otorgado para ello, evitando la prescripcion,
caducidad y/o silencio administrativo positivo.

19. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

20. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

e (Cbdigo Nacional de Recursos Naturales
e Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,

* Protocolos Internacionales, Produccion mas Limpia, Mercados Verdes.

s Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

« Estatuto de Contratacion Estatal.

+ Sistema de Gestion de Calidad.

« Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

» Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

¢ Indicadores de Gestion.

¢ Derecho Administrativo.

¢  Procedimiento Administrativo.

¢ Derecho Constitucional.

e  Procedimiento Civil.

e Codigo unico Disciplinario.

e Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en aquellos casos que la ley asi
lo establezca.
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DE FECHA 24 FEB 2017
Profesional Universitario 2044 09
I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones necesarias para garantizar el uso sostenido del recurso forestal en el departamento de
Cdrdoba, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Preparar, revisar, evaluar, estudiar y aplicar los planes de ordenamiento forestal que la Corporacién deba
realizar o deba contratar su realizacion.

Liderar con la Secretaria General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de fundamento para los
actos de reglamentacién que deba expedir la Corporacién para el manejo y aprovechamiento de de los
recursos forestales en la jurisdiccion de la Corporacién.

Estudiar, evaluar y conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de de permisos, requeridas por la ley para
el aprovechamiento y/o movilizacion de los recursos forestales en la jurisdiccion de la Corporacion.

Revisar los planes de manejo forestal presentados a la Corporacion para acceder a permisos de
aprovechamiento forestal de las areas de bosques naturales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo con las competencias de la Corporacion y emitir conceptos acerca de la viabilidad.

Evaluar y calificar los planes de manejo forestal presentados a la Corporacién para acceder a permisos de
aprovechamiento forestal de las areas de bosques naturales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo con las competencias de la Corporacion.

Suscribir los actos administrativos para atender las solicitudes de permisos de aprovechamiento y/o
movilizacién de los recursos forestales en la jurisdiccion de la Corporacién, de acuerdo con los
requerimientos técnicos y legales vigentes.

Hacer seguimiento a los permisos, de aprovechamiento y/o movilizacion de los recursos forestales en la
jurisdiccion de la Corporacion, de acuerdo con los requerimientos técnicos y legales vigentes.

Elaborar estudios previos para planes de ordenacion forestal de areas asignadas por CVS, mediante
estudios de zonificacién forestal.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de reforestacion, mantenimientos forestales,
planes de ordenamiento forestal y planes de manejo ambiental.

Realizar la supervision de los contratos y convenios de establecimientos y mantenimientos forestales para
dotar de cobertura arbérea las diferentes micro cuencas hidrograficas del Departamento.

Ejercer las acciones de transferencia de tecnologia como: colecta de semillas, produccion de plantulas en
viveros, mejoramiento genético de especies forestales y asistencia técnica forestal para integrarlas a las
actividades que desarrolla la Corporacién para establecer cultivos forestales.

Verificar y coordinar con la unidad de sistema de informacién geografica SIG la sistematizacion de la
informacién que permita determinar el estado de la forestacién en la jurisdiccién de la CVS.

Supervisar el levantamiento y mantenimiento actualizado del mapa de areas de bosques localizados dentro
de los limites de la jurisdiccion de la CVS, en coordinacién con Subdireccion de Planeacion.

Formular las directrices para el manejo de los registros sobre programas de reforestacion realizados por la
Corporacion y/o particulares, asi como de las areas boscosas y otros usos del suelo existentes en el area'de
la jurisdiccion e informar a la Subdireccién de Planeacién para que actualice el sistema de informacion
ambiental.

Realizar la supervision de los Planes de Ordenamiento y manejo del bosque.
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12. Operar el médulo de cuentas por pagar del software administrativo y financiero que tenga la Corporacion.

13. Revisar las cuentas por pagar y sus soportes.

14. Verificar en los pagos de cuentas a contratistas los pagos a seguridades sociales y parafiscales.

15. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de su competencia
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

16. Digitar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las actividades de la
Dependencia.

17. Colaborar en la elaboracién de cuadros, indices y otros documentos.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

19. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan de Accion.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de la Nacion - Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistemas de Informacién Financiera.

Indicadores de Gestion.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Informética Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller No requiere experiencia

ARTICULO SEGUNDO: Se anexan las fichas, donde se evidencian los ajustes
realizados en la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: Los demas apartes de la Resoluciéon No. 2-2781 de fecha 28 de

noviembre de 2016 y del articulo quinto que no han sido objeto de modificacién en la
presente resolucion, quedan incélumes.

ARTICULO CUARTO: Ordénese a la Jefe de Talento Humano y al funcionario
encargado del SIGC de la Corporacién, modificar el manual de funciones en el Sistema

Integrado de Gestion de Calidad — SIGC, de conformidad con los ajustes realizados a
través de la presente resolucion. 4‘"
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Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

IlLAREA FUNCIONAL ~ SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

I’ PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones necesarias para garantizar el uso sostenido del recurso forestal en el departamento de
Cérdoba, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12
13.

14.

15.

Preparar, revisar, evaluar, estudiar y aplicar los planes de ordenamiento forestal que la Corporacién deba
realizar o deba contratar su realizacion.

Liderar con la Secretaria General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de fundamento para los
actos de reglamentacién que deba expedir la Corporacion para el manejo y aprovechamiento de de los
recursos forestales en la jurisdiccion de la Corporacion.

Estudiar, evaluar y conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de de permisos, requeridas por la ley para
el aprovechamiento y/o movilizacién de los recursos forestales en la jurisdiccion de la Corporacion.

Revisar los planes de manejo forestal presentados a la Corporacion para acceder a permisos de
aprovechamiento forestal de las areas de bosques naturales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo con las competencias de la Corporacion y emitir conceptos acerca de la viabilidad.

Evaluar y calificar los planes de manejo forestal presentados a la Corporacién para acceder a permisos de
aprovechamiento forestal de las areas de bosques naturales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo con las competencias de la Corporacion.

Suscribir los actos administrativos para atender las solicitudes de permisos de aprovechamiento ylo
movilizacién de los recursos forestales en la jurisdiccion de la Corporacién, de acuerdo con los
requerimientos técnicos y legales vigentes.

Hacer seguimiento a los permisos, de aprovechamiento y/o movilizacion de los recursos forestales en la
jurisdiccion de la Corporacion, de acuerdo con los requerimientos técnicos y legales vigentes.

Elaborar estudios previos para planes de ordenacion forestal de areas asignadas por CVS, mediante
estudios de zonificacion forestal.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de reforestacion, mantenimientos forestales,
planes de ordenamiento forestal y planes de manejo ambiental.

Realizar la supervisién de los contratos y convenios de establecimientos y mantenimientos forestales para
dotar de cobertura arbérea las diferentes micro cuencas hidrograficas del Departamento.

Ejercer las acciones de transferencia de tecnologia como: colecta de semillas, produccién de plantulas en
viveros, mejoramiento genético de especies forestales y asistencia técnica forestal para integrarlas a las
actividades que desarrolla la Corporacién para establecer cultivos forestales.

Verificar y coordinar con la unidad de sistema de informacion geografica SIG la sistematizacion de la
informacién que permita determinar el estado de la forestacion en la jurisdiccién de la CVS.

Supervisar el levantamiento y mantenimiento actualizado del mapa de areas de bosques localizados dentro
de los limites de la jurisdiccion de la CVS, en coordinacion con Subdireccion de Planeacion.

Formular las directrices para el manejo de los registros sobre programas de reforestacion realizados por la
Corporacion y/o particulares, asi como de las areas boscosas y otros usos del suelo existentes en el area de
la jurisdiccion e informar a la Subdireccion de Planeacion para que actualice el sistema de informacion
ambiental.

Realizar la supervision de los Planes de Ordenamiento y manejo del bosque.
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19

20.
21
20
23.
24,
25,
26.

Asesorar a las diferentes areas de la Corporacién y a los ciudadanos en temas forestales.

Generar conocimiento para el alinderamiento, reserva y declaracion de las areas forestales productoras y
protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las areas degradadas que requieren medidas especiales
para su recuperacion y restauracion, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacién de
suelos, las reservas forestales y parques naturales de caracter regional.

Propender por la sostenibilidad del recurso suelo a través de alternativas que permiten su recuperacién
ylo restauracion como estrategia para la rehabilitacién ecosistémica y la prevencion del riesgo de
desastres.

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

Formular, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias de intervencién en el territorio enfocadas a la
proteccion y conservacion bosques.

Generar, incluir y apoyar investigaciones cientificas sobre ecosistemas boscosos de la jurisdiccion de CVS,
de conformidad con la normatividad vigente

Caracterizar las areas forestales y la determinacion de las especies y productos mas importantes, en el
marco de las politicas nacionales y normatividad ambiental vigente.

Apoyar la recuperacion de las areas de mayor prioridad ambiental, garantizando la conservacion de las
areas protegidas.

Adelantar propuestas generales y especificas para regular, ordenar, zonificar el manejo y uso de los
recursos naturales y la ocupacional del territorio.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.

« Codigo Nacional de Recursos Naturales

« Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion
mas Limpia, Mercados Verdes.

« Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

s Estatuto de Contratacion Estatal.

s Sistema de Gestion de Calidad.

« Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

e Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

¢ Indicadores de Gestion.

» _Informética Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines o Agronomia o Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.

A
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Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
ue se requiera.

ngenieria Agronémica, Pecuaria y Afines o

Nivel Técnico 3124 15

1. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
Cargo del jefe Inmediato: ASESOR DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

IILAREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

lag

Aplicacion de técnicas e instrumentos de control orientados a apoyar la estrategia de mejoramiento contintio de

estion institucional. Contribuir al correcto funcionamiento del Sistema de Control Interno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

12.
13.
14,

15.

Proyecta el disefio de los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del
Sistema de Control Interno de la Corporacién.

Desarrolla programas de auditorias de conformidad con la naturaleza, objeto de evaluacion, ordenadas por
el asesor de control interno, formulando las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Revisar permanentemente los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién Corporativo con el fin de
presentar informes de evaluacién al asesor de Control interno.

Procurar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Corporacién y recomendar los ajustes del caso.

Fomentar en la Corporacién la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo
en el cumplimiento de la misién institucional.

Ejecutar las actividades de evaluacion y verificacion de la aplicacién de los mecanismos de participacién
ciudadana de acuerdo a instrucciones del Asesor de Control Interno.

Aplicar técnicas e instrumentos de control de gestion, interpretar los resultados y hacer las recomendaciones
para el mejoramiento de la entidad y rendir informes sobre el particular.

Participar en el levantamiento, mejoramiento y simplificacién de métodos y procedimientos de trabajo, con el
fin de mejorar la prestacién de los servicios.

Colaborar a las dependencias de la institucion en la identificacién y prevencion de riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

Llevar y mantener actualizadas las estadisticas de gestion de las distintas dependencias de la entidad.

. Apoyar la realizacién de estudios sobre formulacién y montaje de indicadores y parametros de gestion,

evaluacion y seguimiento, administrativos y financieros, que permitan evaluar los procesos y actividades.
Manejar, alimentar y actualizar las matrices de control de documentos que ingresan al despacho y atender
solicitudes de informes estadisticos con respecto a las mismas.

Verificar que los servicios de la Corporacién se presten de conformidad con las normas legales vigentes en
concordancia con el Sistema Integrado de Gestién.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a traves de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren

establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC. (1
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Software de archivo.
Sistema de Desarrollo Administrativo.
Sistema de Gestién de Calidad.

Ley 87 de 1993.
Técnicas de Auditoria.
Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién o Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduria Publica o
Economia o Comunicacién Social, Periodismos y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines o
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines o
Zootecnia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
o Agronomia o Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de Tres (3) afios de educacién superior
en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria.

Doce(12) meses de experiencia relacionada o laboral

Nivel Técnico 3124 15

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

I.AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL
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Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativé', encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de Contratacién y Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de procesos auxiliares e instrumentales del area de Contratacién.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la Organizacion, incluyendo publicaciones de documentacién contractual en el sistema
que se requiera.

3. Realizar de forma oportuna las publicaciones en el Sistema Electrénico de Contrataciéon Publica relacionada
con contratos, convenios, sanciones contractuales y los demas que se requieran.

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

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

6. Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos relacionados con los
procesos contractuales.

7. Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan del area de Contratacién.

8. Solicitar y archivar en las carpetas de los contratos y convenios copias de las resoluciones de suscritas por
director que tengan relacién con el area de Contratacion.

9. Orientar a los usuarios y al pablico en general, y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

10. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero que se manejan
en el area de Contratacion.

11. Llevar y mantener organizado el archivo del area de Contratacion segun las tablas de retencién documental
de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nacion, con los expedientes foliados y debidamente
rotulados y escaneados.

12. Alimentar la matriz de seguimiento contractual de contratos y convenios.

13. Apoyar al érea de Secretaria General a la realizacion oportuna de notificaciones en zonas rurales o aquellas
que se requieran por dificil ubicacion.

14. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a traves de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

15. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.
Software de archivo.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Ley 87 de 1993.

Técnicas de Auditoria.

Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : [ POR NIVEL JERARQUICO.
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Orientacion a resultados

Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracién o Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduria Publica o
Economia o Comunicacién Social, Periodismos y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines o
Ingenieria Agronoémica, Pecuaria Yy Afines o
Zootecnia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
o Agronomia o Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacion tecnologica ©
profesional o universitaria.

Doce(12) meses de experiencia relacionada o laboral

Nivel Técnico 3124 15

1. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

IILAREA FUNCIONAL - _S_UBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de subsedes de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

responder por la exactitud de los mismos.

procedimientos establecidos.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de las subsedes.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo del area de subsedes y

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

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de subsedes.

5. Realizar visitas de campo cuando las necesidades del servicio lo requieran.

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

v
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recibidas.
a traves de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC

7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania

8. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion ambiental.
* Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
* Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.
e  Plan Anual de Compras de la CVS.
e  Software de archivo.
*  Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.
» Sistema de Gestion de Calidad.
» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
s __Informatica Basica — Word, Excel, Power Point. B
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién o Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduria Publica o
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales o
Ingenieria de Sistemas, Telematicas y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de Tres (3) afios de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria.

Nivel Técnico 3132 13

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

A
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Cargo del jefe Inmediato:

SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de oficina, de asistencia técnica y operativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y

ejecucién de las funciones y responsabilidades del area de educacion ambiental.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

;

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su érea de desempefio.
Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia del area de educacion

programas de educacién, capacitacion y participacion comunitaria y

ok
ambiental.

3. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo del area de educacion
ambiental.

5. Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina del area de educacién ambiental segun las tablas de
retencién documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

6. Apoyar técnicamente el desarrollo
coordinar la inclusién del componente educativo o de participacion segun se requiera en los programas y
proyectos corporativos.

7. Apoyar la labor de asistencia técnica a las instituciones educativas y comunidades que participan en los
proyectos que adelanta la CVS.

8. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacion ambiental.

« Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

e Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGP.

« Software de archivo.

« Sistema de Gestion de Calidad.

e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

e Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién o Contaduria Publica o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas o
_Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y Afines

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral

Vill. ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de Tres (3) afios de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

en

profesional o universitaria.

la modalidad de formacion tecnolégica o

Nivel Técnico 3132 13

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de subsedes de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

o ok

© o

10.
11.

12

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de subsedes y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios del area de subsedes.

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

Adelantar estudios, realizar visitas de campo y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

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

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

.Orientar a los usuarios y al plblico en general, y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo del area.

Apoyar técnicamente el desarrollo programas de prevencién, control y seguimiento a los recursos naturales
y el ambiente segun se requiera en los programas y proyectos corporativos.

Apoyar la labor de asistencia técnica a las instituciones educativas y comunidades que participan en los
proyectos que adelanta la CVS.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion ambiental.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.
Plan Anual de Compras de la CVS.

Software de archivo.

Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.
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¢ Sistema de Gestion de Calidad.

e Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

« Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica NTCGP

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacioén

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina

Administracién o Contaduria Pablica o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Bibliotecologia,

Otros De Ciencias Sociales Y Humanas o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y Afines

académica del nucleo basico de conocimiento en:

Nueve(9) meses de experiencia relacionada o laboral

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Nivel Técnico 3132 13

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de Bienes y Suministros de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

Operar el moédulo de sistema de compra y activo fijo del software o sistema administrativo y financiero con
que cuenta la entidad.

Llevar y mantener actualizado el inventario de activos fijos y elementos devolutivos de las diferentes areas
de la CVS, estableciendo los responsables de cada uno de ellos.

Actualizar a través del software o sistema administrativo y financiero con que cuenta la entidad, los
programas de depreciacion de activos fijos y devolutivos con base en las normas legales vigentes.

Analizar, preparar, codificar y digitar en el software o sistema administrativo y financiero con que cuenta la
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entidad las amortizaciones de los activos fijos y realizar el cierre mensual del inventario de la CVS.

6. Elaborar comprobantes de entrada y salida de elementos y proceder a las entregas en las &reas
correspondientes.

7. ldentificar y proponer al jefe inmediato y al Comité de Bajas, los elementos, bienes y suministros que deban
ser dados de baja y proceder a su destinacion de acuerdo con las directrices emanadas de dicho Comité.

8. Alimentar y actualizar el médulo de inventarios del sistema contable, verificando la veracidad de las cifras.

9. Elaborar el borrador de plan de compras anual, para revision de la Oficina Administrativa y Financiera y la
Subdireccion de Planeacion y para ser incorporado al proyecto de acuerdo de presupuesto anual.

10. Ejecutar el plan de compras en forma trimestral y mantener los reportes actualizados en el sistema de
informacién para la vigilancia y contratacién estatal SICE y los informes trimestrales para la Contraloria
General de la Nacion.

11. Actualizar y reportar inventario de activos fijos para podliza de seguros.

12. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades concernientes al Plan de adquisicion de bienes y servicios,
registro de proveedores, adquisicion, almacenamiento y suministro de los elementos, equipos y demas
bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la Corporacién.

13. Realizar seguimiento al mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas de la corporacion.

14. Verificar y garantizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Corporacion.

15. Gestionar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de propiedad de
CvS.

16. Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
corporacion. :

17. Administrar, asegurar, supervisar y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Corporacion.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

19. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacién ambiental.
» Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
e Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.
e Plan Anual de Compras de la CVS.
* Software de archivo.
¢ Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.
* Sistema de Gestion de Calidad.
e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
e Informética Basica — Word, Excel, Power Point.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
QOrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina | Nueve(9) meses de experiencia relacionada o laboral
académica del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion o Contaduria Publica o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Bibliotecologia, i

Otros De Ciencias Sociales Y Humanas. f
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VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) afios de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria.

Nivel Técnico 3136 10

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TOPOGRAFO
Cadigo: 3136
Grado: 10
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

1ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos de topografia con el fin de apoyar la gestion de la CVS y coadyuvar en el
alcance de los objetivos y metas institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar levantamientos topograficos, planimétricos, altimétricos y batimétricos de verificacion, en el area de
influencia de la Corporacion.
Efectuar levantamientos topograficos en los diferentes municipios cuando la alcaldia lo solicite.
Hacer los célculos topograficos y elaborar los planos correspondientes a los terrenos.
Apoyar a todas las areas de la CVS, en cuanto a topografia.
Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas y presentarlos a su jefe
inmediato.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania
a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.
7. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Legislaciéon Ambiental.
e Codigo Nacional de Recursos Naturales
e Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion
mas Limpia, Mercados Verdes.
Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Estatuto de Contratacion Estatal.
Sistema de Gestion de Calidad.
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Indicadores de Gestion.
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint. ™
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO

—

o rwbN

Y

72 @%P



REPUBLICA DE COLOMBIA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS.

RESOLUCION No. B 2-3135

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina | No se requiere experiencia.
académica del nicleo basico de conocimiento en:
Arquitectura y Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales

: VIll. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de Dos (2) afios de educacion superior | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
de pregrado

Nivel asistencial 4210 21

. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades de la Tesoreria de la Corporacién
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, y digitar documentos, datos y correspondencia, relacionados con
los asuntos de competencia de su area de desempefio.

2. Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos expedidos por el Tesorero y
enviar las copias respectivas a las unidades de trabajo correspondientes.

3. Archivar copias de las resoluciones de pago.

4. Orientar a los funcionarios, usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que les sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero que se manejan en
Tesoreria.

6. Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de Tesoreria segun las tablas de retencién documental

de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nacién.
7. Operar el modulo de tesoreria del Software o Sistema Administrativo y Financiero con que cuenta la
Corporacién y generar los comprobantes de ingreso y egreso necesarios
Elaboracion y conciliacién del boletin de movimientos de bancos, caja y saldos diariamente.
Efectuar, revisar y conciliar los pagos e ingresos mensuales con las oficinas de facturacion y cartera, M

contabilidad y presupuestos CVS.
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10. Llevar dia a dia en una hoja de calculo el informe actualizado de los pagos efectuados por la Corporacién con
sus respectivos datos.

11. Organizar y legajar el boletin diario de tesoreria, en el cual reposan los movimientos diarios y soportes de los
mismos.

12. Colaborar con las demas oficinas en la busqueda de informacién de pagos o ingresos de meses o afios
anteriores.

13. Remitir a la oficina de Contratacién las actas de los contratos, convenios y érdenes pagadas semanalmente
por la CVS.

14. Diligenciar los formatos de consignacion a los diferentes clientes y usuarios que por los diferentes conceptos o
servicios deben pagarle a la Corporacion.

15. Apoyar la elaboracion de los cheques para el pago de proveedores, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

16. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

17. Archivar los boletines diarios de tesoreria y los respectivos soportes.

18. Proyectar los certificados de ingresos y retenciones a proveedores y demas usuarios.

19. Remitir copia de ingresos mensual a la Subdireccion de Gestion Ambiental.

20. Diligenciar las consignaciones de los pagos a contratistas, conveniantes, empleados y pensionados cada que
sea necesario.

21. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacion ambiental.

e Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

* Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.

s  Software de archivo.

« MECI

« Sistema de Desarrollo Administrativo

¢  Mobdulo de tesoreria, Software o Sistema Administrativo y de Informacién Financiera.

¢ Sistema de Gestion de Calidad.

e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

¢ Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
de pregrado.

Nivel asistencial 4210 21

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210
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Grado: 21
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desemperiar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades del area Forestal de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, y digitar documentos, datos y correspondencia, relacionados con
los asuntos de competencia de su area de desemperio.

2. Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos expedidos en el area
Forestal de la Corporacion y enviar las copias respectivas a las unidades de trabajo correspondientes.
3. Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia del area Forestal.
4. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS para el area Forestal.
5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo que se manejan en el area
Forestal.
6. Llevar y mantener organizado el archivo del area Forestal segln las tablas de retencion documental de la CVS,
aprobadas por el Archivo General de la Nacion.
7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.
8. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Legislacion ambiental.
* Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
* Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGP.
« Software de archivo.
* Sistema de Gestion de Calidad.
* Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica
e Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) afio de educacién superior Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
de pregrado.
Nivel asistencial 4210 21
1. IDENTIFICACION
Nivel: | ASISTENCIAL
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Denominacion del Empleo:

SECRETARIO EJECUTIVO

Cadigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: UNO (1)

Dependencia:

OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA _

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiniar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades del proceso contable de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el tramite de las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes dependencias de la

CVS, respetando el orden de ingreso de las mismas de acuerdo al articulo 4 de la ley 80, adicionado por el articulo

19 de la ley 1150 de 2007.

Atender a los funcionarios y publico en general tanto en el recibo y entrega de documentos, como en los demas

requerimientos que le formulen.

Hacer el analisis y verificacion de las cuentas por pagar registradas.

Informar al Jefe Inmediato, en sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos o

documentos encomendados e informar al usuario, contratista o proveedor.

Dar estricto cumplimiento al orden en que ingresan las cuentas que se encuentran revisadas y listas para

iniciar el proceso de pago y verificar los pagos a la seguridad social en caso de que aplique.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de su competencia

de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

7. Digitar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las actividades de la

Dependencia.

Colaborar en la elaboracién de cuadros, indices y otros documentos.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a

través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

10. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan de Accion.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistemas de Informacién Financiera.

Indicadores de Gestion.

Sistema de Gestién de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién

)
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacién superior Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
de pregrado.
Nivel asistencial 4044 20
I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades de la Subdireccion de Gestién Ambiental de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

10.

11.
12.
13.
14,

15.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos expedidos por el
subdirector de gestion ambiental y enviar las copias respectivas a las unidades de trabajo correspondientes.
Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia

Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero que se manejan en
la subdireccion de gestion ambiental.

Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de subdireccion de gestion ambiental segun las tablas de
retencion documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nacién.

Prestar asistencia técnica a las entidades publicas, privadas y particulares, con referencia al adecuado manejo
de los recursos naturales renovables y la preservacion del ambiente

Generar y/o suministrar informacién ambiental y/o corporativa bajo los pardmetros establecidos por el sistema
de informacién ambiental corporativa

Atender quejas, denuncias relacionadas las infracciones de normas ambientales y los dafios causados a los
recursos naturales y al ambiente.

Oficiar a prevencion a los presuntos infractores de las normas ambientales en aras de controlar el uso
adecuado de los recursos naturales y proteccion del ambiente, causados en su ambito territorial, imponiendo
medidas preventivas, y remitiendo los expedientes a la oficina juridico ambiental para que esta contintie con el
tramite sancionatorio

Participar en la generacién de una cultura ambiental que garantice la proteccién y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables por parte de la poblacién asentada en sus territorios.

Desarrollar programas y proyectos de educacién, participacion y cultura ambiental en el departamento,
considerando las particularidades de cada territorio.

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

Desarrollar y emprender el desarrollo de politicas sostenibles generando practicas culturales amigables para la
proteccion y conservacion de los recursos naturales.

Acompafiar la_implementacién y ejecucion del desarrollo de los proyectos ciudadanos y comunitarios de

v
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educaciéon ambiental- PROCEDA-, Comités Técnicos Interinstitucionales de educacion ambiental-CIDEA- y
Proyectos Educativos Ambientales —PRAE, en el marco de la Politica Nacional de Educacién Ambiental, asi
como con la normatividad vigente.

16. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades plblicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

17. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion ambiental.
s Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
e« Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGP.
e  Software de archivo.
e« Sistema de Gestion de Calidad.
e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica NTCGP
e Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4044 20

1. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacioén del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: | 20
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de Bienes y Suministros de la Corporacién.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

20. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

21. Adelantar procesos auxiliares inherentes a las actividades propias de la unidad relacionadas con la obtencion
de cotizaciones y la gestion de precios de compras.

22. Desarrollar y poner en practica técnicas de manejo concernientes a la conservacion de los recursos fisicos de

la CVS. w
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23. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en su area de desempefio.

24. Contribuir en las actividades que permitan mantener actualizado el inventario de activos fijos y elementos
devolutivos de las diferentes areas de la CVS.

25. |dentificar y proponer al jefe inmediato los elementos, bienes y suministros que deban ser dados de baja y
proceder a su destinacién de acuerdo con las directrices emanadas de dicho Comité.

26. Apoyar la actividad de carga de informacion en el médulo de inventarios del sistema administrativo y financiero
o contable con que cuente la entidad, verificando la veracidad de las cifras.

27. Contribuir en el procesos de elaboracion, ejecucion y evaluacién del plan de compras de la vigencia en el
sistema de informacién para la vigilancia y contratacion estatal SICE y a mantenerlo actualizado.

28. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades concernientes al Plan de adquisicién de bienes y servicios, registro
de proveedores, adquisicién, almacenamiento y suministro de los elementos, equipos y demas bienes
necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias de la Corporacion.

29. Realizar seguimiento al mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas de la corporacion.

30. Verificar y garantizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Corporacién.

31. Gestionar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de propiedad de CVS.

32. Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
corporacion.

33. Administrar, asegurar, supervisar y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Corporacion.

34. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

35. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislacion ambiental.

e Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

* Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.

*  Software de archivo.

e Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.

 Sistema de Gestion de Calidad.

* Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

e Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion e oo
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4044 20

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 4044 I
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Grado: 20
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
IILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA'
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de Talento Humano de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar los formatos de autoliquidacion de aportes y transferencias a la Administradora de Riesgos
Laborales, relacionadas con las novedades del personal de la Corporacién.

2. Reportar el ingreso de empleados al sistema general de riesgos Laborales.

3. Apoyar los procesos de la unidad de talento humano en la elaboracién de Constancias, documentos e
informes.

4. Apoyar y organizar el programa de incentivos y de capacitacion para los servidores de la Corporacion.

5. Diligenciar los formatos de autoliquidacion de aportes y transferencias que se requieran para reportar a las
entidades competentes las novedades del personal de la Corporacion.

6. Elaborar, actos administrativos relacionados con las novedades y situaciones administrativas del personal de

la Corporacién, y llevar el registro de las mismas.

7. Atender consultas sobre liquidaciones de los diferentes pagos que se realizan a los servidores de la
Corporacion.

8. Mantener actualizadas las hojas de vida de los servidores de la Corporacion y su foliacion.

9. Adelantar las actividades requeridas para el tramite de las diferentes novedades de personal relativas a
descuentos, aportes parafiscales y transferencias de los funcionarios de la Corporacién.

10. Elaborar los informes requeridos por las autoridades competentes sobre las novedades del personal de la
Corporacion.

11. Llevar y organizar las Evaluaciones por competencia y del desempefio de los empleados de la CVS.

12. Apoyar en el tramite de reportes a las areas de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria las novedades de pagos
por concepto de salarios y prestaciones.

13. Apoyar en el tramite de afiliacion de los empleados al sistema de seguridad social en salud, pensiones,
riesgos Laborales y caja de compensacion, a través de las entidades que cada uno de ellos seleccione.

14, Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de la unidad de
Talento Humano, como derechos de peticiones.

15. Custodiar y Escanear las hoja de vida de los funcionarios y tener su custodia.

16. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

17. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en su area de desempefio.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

19. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion ambiental.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

Tablas de Retenciéon Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.
Software de archivo.

Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.

Sistema de Gestién de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP #

Informéatica Basica — Word, Excel, Power Point.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO ;
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion iS00
VIIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4044 15

| IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 15
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
IILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las funciones y responsabilidades del proceso contable de la Corporacién.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes dependencias de la CVS,
respetando el orden de ingreso de las mismas.

2. Administrar, operar y registrar el médulo de cuentas por pagar del sistema integrado de informacion financiera
de la entidad (SIIF nacién/Ministerio de Hacienda y Crédito Publico), las causaciones contables de todas las
cuentas que sean recursos nacion (pago a proveedores, contratistas, némina, SOI, cesantias, ARL pasantes).

3. Administrar, operar y registrar el médulo de gestién contable del Sistema Integrado de Informacién Financiera
de la entidad (SIIF Nacion/Ministerio de Hacienda y Crédito Publico), las causaciones contables de todas las
cuentas que sean recursos (pago a proveedores, contratistas, némina, SOI, cesantias, ARL pasantes).

4. Elaborar el informe de servicios publicos de la respectiva vigencia para realizar el presupuesto del afio
siguiente.

5. Contabilizar en el médulo de contabilidad del software administrativo y financiero las legalizaciones de viaticos
de los funcionarios y verificar sus soportes, hacer seguimiento a la legalizacién y cargarlo en la plataforma del
SICOF.

6. Tramitar en cada dependencia responsable del proceso de gestion de pagos las cuentas que se tramitan.

7. Elaborar la orden de pago de los contratos que requieren anticipo.

8. Atender a los funcionarios y publico en general tanto en el recibo y entrega de documentos, como en los

9
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demas requerimientos que le formulen.
. Hacer el analisis y verificacion de las cuentas por pagar registradas.
0. Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos exigidos en las normas vigentes y responder por el
correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.
11. Informar al Jefe Inmediato, en sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos o
documentos encomendados e informar al usuario, contratista o proveedor. ﬂ(
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12. Operar el médulo de cuentas por pagar del software administrativo y financiero que tenga la Corporacion.

13. Revisar las cuentas por pagar y sus soportes.

14. Verificar en los pagos de cuentas a contratistas los pagos a seguridades sociales y parafiscales.

15. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de su competencia
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

16. Digitar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las actividades de la
Dependencia.

17. Colaborar en la elaboracién de cuadros, indices y otros documentos.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a
través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

19. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.
Reglamentacion de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan de Accion.
Sistema de Desarrollo Administrativo.
Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistemas de Informacién Financiera.
Indicadores de Gestion.
Sistema de Gestion de Calidad.
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller No requiere experiencia

ARTICULO SEGUNDO: Se anexan las fichas, donde se evidencian los ajustes
realizados en |la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO: Los demas apartes de la Resolucion No. 2-2781 de fecha 28 de
noviembre de 2016 y del articulo quinto que no han sido objeto de modificacién en la
presente resolucién, quedan incélumes.

ARTICULO CUARTO: Ordénese a la Jefe de Talento Humano y al funcionario
encargado del SIGC de la Corporacion, modificar el manual de funciones en el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad — SIGC, de conformidad con los ajustes realizados a
través de la presente resolucion. /"#
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ARTICULO QUINTO: Ténganse como soporte a la modificacion del manual de
funciones, el Estudio y Justificacion” presentado por el Jefe Oficina Administrativa y
Financiera y la Jefe de Talento Humano.

ARTICULO SEXTO: Comuniquese la presente resolucién a la Oficina de Talento
Humano de la Corporacién.

ARTICULO SEXTO: Publiquese la presente resolucién en la pagina web de la entidad.
ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Monteria a los

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Revisé: Secretaria General CVS

83






