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‘Por medio de la cual se establece el documento Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales — Version 19 para los empleos de la planta de personal”

LA DIRECTORA GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
TOLIMA - CORTOLIMA

En uso de las facultades que confiere el numeral 8 del articulo 29 de la Ley 99 de 1993,
Decreto 1083 de 2015 en concordancia con el numeral 9 del articulo 63 de los Estatutos,

y
CONSIDERANDO:

Que la ley 99 de 1993 crea las Corporaciones Autonomas Regionales como entes
corpoerativos de caracter publico, creados por la ley, dotados de autonomia administrativa y
financiera, patrimonio propio y personeria juridica.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia indica que: “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

Que el articulo 2 del Decreto 770 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de funciones
y requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades de Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909
de 2004" senala: “Las competencias Laborales, funciones y requisitos especificos para su
ejercicio seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los que
establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los parametros sefalados en el articulo
quinto del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén
sefalados en la Constitucion Politica o en la Ley”.

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”, establece en su articulo 2.2.2.6.1: “(...)La adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucioén interna
del jefe de organismo o entidad, de acuerdo con las dlsposm/ones contenidas en el presente
t/tulo

Que el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.3.5 frente a las Disciplinas académicas

establece que: “Para efectos de la identificacion de las disciplinas académicas de los

empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion

superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y

organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los
. Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o
,,,/ profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
' Informacion de la Educacion Superior -SNIES (...)"
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“Por medio de la cual se establece el documento Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales — Versién 19 para los empleos de la planta de personal”

Que frente a la expedicion del Manual de Funciones y el contenido de este el Decreto 1083
de 2015 en su articulo 2.2.2.6.2 determina que: “El manual especifico de funciones y de
competencias laborales debera contener como minimo:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el proposito y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Requisitos de formacion académica y de experiencia.”

Que mediante Acuerdo N° 014 del 03 de noviembre de 2021 del Consejo Directivo de
Cortolima “Por medio del cual se modifica la estructura organica y la planta de empleos, se
actualizan las funciones de las dependencias de la Corporacion Autonoma Regional del
Tolima “CORTOLIMA" y se dictan otras disposiciones” se modificé la estructura organica
de la Corporacion.

Que mediante Acuerdo N° 015 de 2021 del 03 de noviembre de 2021 “Por medio del cual
se aclualizan las escalas salariales de los empleos de las plantas de personal de la
Corporacion Autéonoma Regional detTolima — Cortolima” suprimié y cre6 los empleos de la
Corporacion excepto los empleos relacionados al Acuerdo No. 0320 del 15 de octubre de
2020, suscrito entre la Comision del Servicio Civil - CNSC y la Corporacion Auténoma
Regional del Tolima “CORTOLIMA".

Que en virtud del principio de a trabajo igual salario igual, una vez superado el periodo de
prueba de los elegibles, el Consejo Directivo mediante Acuerdos, suprimid y cred los
empleos referidos en el articulo segundo del Acuerdo N° 015 de 2021 del 03 de noviembre
de 2021 “Por medio del cual se actualizan las escalas salariales de los empleos de las
plantas de personal de la Corporacion Auténoma Regional del Tolima — Cortolima”, por lo
que se hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el documento MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES - Version 19 de la Corporacion Autonoma Regional del
Tolima - Cortolima, de acuerdo con lo expuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Ordénese “al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Talento
Humano la comunicacién del presente Acto Administrativo a los funcionarios de la
Corporacion Auténoma Regional del Tolima — Cortolima. Los jefes inmediatos responderan
por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

™~
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Competencias Laborales — Versién 19 para los emplecs de la planta de personal”

ARTICULO TERCERO: Ordénese a la Oficina Asesora de Planeacion Institucional y
Direccionamiento Estratégico efectuar los ajustes necesarios en el Sistema de Gestion
Integrado, con el fin de mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

-

ARTICULO CUARTO: Ordénese a la Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC
la publicacion del presente Acto Administrativo en la pagina web y gaceta de la Corporacién
Auténoma Regional del Tolima — www.cortolima.gov.co.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Ibagué, a los

AN
A L\ A ALFON |
Directora General

/
k\_ Reviso:  Juan Carlos Guzman Cortes - Subdirector Juridico.

Proyectd: Juan Daniel Urrea, Coordinador de Gestion de Talento Hum ;

nexo. Manual Espécifico de Funciones y Competencias Laborales — Version 19.
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COMPETENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS DE LA CORPORACION AUTONOMA DEL TOLIMA
CORTOLIMA

COMPETENCIAS COMUNES
Las competencias comunes que adoptan para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales seran las siguientes, de acuerdo con lo descrito en el

Decreto 0815 de 2018, madificatorio del Decreto 1083 de 2015:

actualizada la efectividad
de sus practicas laborales
y su vision del contexto

h e e o cgﬁnucfA [
~ COMPETENCIAS |  “COMBETENCIA |  ASOCIADAS
SR A ,"*‘4—";\:’»&9&:—"&'.‘“%% A Sdeg it atadt ‘5& | B SH R S bty 2l
‘ by sus competencias
y ; actualizadas en funcion de los cambios
Idenuﬁgar, s i e que exige la administracién pulblica en la
apl.lca'r "tu evosb prestacion de un dptimo servicio
s aoere, |+ Goslora sus propas fenies do
tecnologias disponibles informacion confiable ylo participa de
s Y espacios informativos y de capacitacion
Aprendizaje métodos y programas de c i b habilidad
continuo trabajo, para mantener - CIIRETSBUS.SaL90S Y Ndulldades con

sus companeros de trabajo, y aprende
de sus colegas habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar  sus
conocimientos en flujos informales de
interaprendizaje

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
Disena y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares, objetivos
y tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion
de resultados enmarcando  sus
productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalia de forma regular el grado de

consecucion de los objetivos
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Orientacion al
usuarioy al
ciudadano

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

peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los
usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y
largo plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de
forma integrada y
armonica para la

consecucién de metas

institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el compromisao y
la motivacién de sus miembros '
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales
Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita
su proceso de reconocimiento vy
apropiacion de las actividades a cargo
del equipo -

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo

positivo y constructivo de

los cambios

Acepta y se adapta faciimente a las
nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas decisiones
y coopera activamente en |la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten
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a las nuevas condiciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS.
Las competencias comportamentales que se adoptan por nivel jerarquico de empleos, que como minimo,
se requieren para desempenar los empleos en la Corporacién Auténoma Regional del Tolima -
CORTOLIMA, a los que se refiere el presente documento, seran las descritas en el Decreto 0815 de 2018,
modificatorio del Decreto 1083 de 2015:

NIVEL DIRECTIVO:

1.1.'5.:: Ja- o

IVEL DiREcnvo

ICTAS Asocmms'

Vision
estratégica

Anticipar
_ oportunidades y
riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, la
organizacion y su
entorno, de modo tal
que la estrategia
directiva identifique la
alternativas mas
adecuada frente a
cada situacion
presente o eventual,
comunicando al
equipo la légica de las
decisiones directivas
que contribuyan al
beneficio de la
entidad y del pais

Amcula objetivos, recursos y metas de forma tal que
los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto  presenta
obstrucciones a la ejecucion de |a planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del drea a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias

Monitorea  periddicamente  los  resultados
alcanzados e introduce cambios en la planeacion
para alcanzarios

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

Comunica de manera asertiva, clara y contundente
el objetivo o la meta, logrando la motivacién y
compromiso de los equipos de trabajo.

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacion del talento
disponible y creando
un entorno positivo y
de compromiso para
el logro de los
resultados

~

Traduce la visién y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades vy
tareas en funcién de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su gquipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desemperios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral

Propicia, favorece y acompafa las condiciones

para generar y mantener un clima laboral positivo
en un entorno de inclusion.
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 COMPETENCIA

b 5
Fomenta la comuni
entorno de respeto

Planeacion

Determinar
eficazmente las metas
y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos estandares
de desempeno

Hace seguimiento a la plane'acién institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy
retroalimentando el proceso

Orienta la planeacidn institucional con una visién
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos

Concretas oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo i

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un
problema o atender
una situacion,
comprometiéndose
con acciones
concretas y
consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponfbles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad

Taoma en cuenta la opinién técnica de los miembros
de su equipo al analizar las alternativas existentes
para tomar una decision y desarrollaria

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre ' teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad

Efectua los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de
la decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del
desarrollo de
las personas

Forjar un clima laboral
en el que los
intereses de los
equipos y de las
personas se
armonicen con los
objetivos y resultados
de la organizacion,
generando
oportunidades de
aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalua y las impulsa activamente para
su desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas

Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempenos

——
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reforzar el alto
rendimiento.

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y
afrontar la realidad y
sus conexiones para

abordar el
funcionamiento
integral y articulado
de la organizacion e
incidir en los
resultados esperados

Integra varias dreas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

Identifica la dinamica de los sistemas en los que se
ve inmerso y sus conexiones para afrontar los retos
del entorno

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en
los resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno

Capacidad para
identificar situaciones
que generen conflicto,

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo

Evalia las causas del conflicto de manera objetiva
para tomar decisiones

< revenirlas o - S ; :
Resolucion de affo n‘: arkae oftociento Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
conflictos altamativas:de solucionar los conﬂl'ctos en el c.agunpo
solucion y evitando Asume como propia la solucion acordada por el
las consecuencias equipo
negativas Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares
NIVEL ASESOR:
5
\ N R e e
: : CTAS ASOCIADAS
il Bl ot RN

Confiabilidad

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

Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestién de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos
para el logro de resultados

Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

técnica
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Genera conoc:mlentos técmcos de mteres para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en
el actuar de la organizacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos

Apoya~la generacion de nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la entidad

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones de la alta direccién

alternativas de
solucion

e soluciones .
Creatividad e Zrientados % Reconoce y hace viables las oportunidades y las
innovacion mantener la comparte con sus jefes para contribuir al logro de
- competitividad de la objetivos y metas institucionales
entidad y el uso Adelanta estudios o investigaciones y los
eficiente de recursos documenta, para contribuir a la dinamica de la
) entidad y su competitividad.
Anticiparse a los Prevé situaciones y alternativas de solucion que
problemas orientan la toma de decisiones de la alta direccion
Iniciativa proponiendo Enfrenta los problemas y propone acciones

concretas para solucionarlos
Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de

relaciones

Capacidad para
relacionarse en
diferentes entornos
con el fin de cumplir
los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas
y externas de la organizacion que faciliten la
consecucion de los objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazos

Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento

Conocer e interpretar
la organizacion, su
funcionamiento y sus

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

Comprende el entorno organizacional que enmarca
las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente

compsreucms cyp A HEED

N u-l
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Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion
de la Administracion

del entorno lactonas caly.df Identifica las fuerzas politicas que afectan la
entomo. organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos
Orienta el desarrollo de estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion
NIVEL PROFESIONAL:
Y .L:,.w&’u“r'mqrw .
COMPETENCMS COMPO AL Vi

. Aporta soluciones alternatlvas en lo que
refiere a sus saberes especificos.
e Informa su experiencia especifica en el
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sus saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacién de sus
saberes expertos.

proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista.
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

Comunicacién
efectiva

Establecer
comunicacion efectiva
y positiva con
superiores
jerarquicos, paresy
ciudadanos, tanto en
la expresién escrita,
como verbal y
gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision
y tono agradable para el receptor.
Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension.

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas
a cargo en el marco
de los procedimientos
vigentes y proponer e
introducir acciones
para acelerar la
mejora continua y la

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas.
Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

productividad.

Decidir sobre las
cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o pertenecen a la esfera individual de
trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa.

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y
tambien de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece. '

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para
facilitar el
cumplimiento de

- objetivos
institucionales

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

Orienta la identificacién de necesidades
de formacién y capacitacion y apoya la
ejecucion de las acciones propuestas para
satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar
las metas y los estandares de
productividad
Establece

espacios regulares de

f-
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retroahmentacvén y reconocnmlento del
buen desempeno en pro del mejoramiento
~continuo de las personas y la organizacion

Toma de decisiones

Elegir alternativas
para solucionar
problemas y ejecutar
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

« Efectia

o Elige con oportunidad, entre muchas

alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad

e Toma en cuenta la opinion técnica de sus

colaboradores al analizar las alternativas
_existentes para tomar una decision y
desarrollarla

* Decide en situaciones de alta complejidad

e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad

los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
.detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decisién tomada

NIVEL TECNICO:

Confiabilidad

Contar con los
conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a

Apllca eI conocnmuento técmco en el desarrollo
de sus responsabilidades

Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando conocimientos
teécnicos de su especialidad, para apoyar el

generar informacion
acorde con los
procesos.

Técnica situaciones concretas cumplimiento de metas y objetivos
de trabajo, con altos institucionales
estandares de Emite  conceptos técnicos, juicios o
calidad. propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales
Adagct)al\irn'_s;a: las Recibe instrucciones y desarrolla actividades,
‘ 4 hsticionalos acorde con las mismas
Disciplina y Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambios en
los procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud
de sus acciones y la
forma de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucidon de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada




0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 19

Pagina:16 de 285

NIVEL ASISTENCIAL:

SISTENCIAL

S of
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Manejo de la
informacion

Manejar con
responsabilidad la
informacion personal
e institucional de que
dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

Recoge solo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion

No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas

Transmite informacién oportuna y objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y
mantener relaciones
de trabajo positivas,

basadas en la
comunicacién abierta

y fluiday en el
respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades

* de los demas

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas
Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores vy
companeros de trabajo.

Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

g
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DISCIPLINAS ACADEMICAS O PROFESIONES:

Articulo 2.2.2.4.9 Decreto 1083 de 2015. “Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, las entidades
y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos
Basicos del Conocimiento ~NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con
la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educaciéon Superior -SNIES, tal

como se senala a continuacion”.

.~ AREA DEL CONOC

AGRONOMIA, VETERINARIA Y |
AFINES

CIENCIAS SOCIALES Y
‘ HUMANAS

|

' ECONOMIA, ADMINISTRACION, |
CONTADURIA Y AFINES

Medicina Veterinaria
Zootécnica 2
Antropologia, Artes liberales Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas .
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales Comunicacion
Social, Periodismo y afines Deportes, educcidn fisica y recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacién relacionada con el campo militar o policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Lingtiistica y afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Administraciéon
Contaduria Publica
Economia

| Arquitectura y afines.
' Ingenieria Administrativa y Afines
' Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

' Ingenieria Biomeédica y Afines

MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

prs

Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Minas; Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

. Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

. Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y Afines

Quimica y Afines
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FUNCIONES ESENCIALES RELACIONADAS CON EL NIVEL DEL CARGO:

Nivel Directivo, Asesor, Profesional y Técnico: Dentro de la normatividad vigente la entidad en el
desarrollo organizacional y modernizacién institucional, todos los servidores publicos deben implementar y
desarrollar de manera transversal en sus funciones esenciales segun el nivel que le corresponde las
funciones siguientes: '

1) Mantener actualizada la informacién que en desarrollo de su cargo deba manejar, aplicando los
procedimientos y tecnologias implementados, para garantizar el cumplimiento y mejora continua de
los procesos, optimizando el desempefio en la prestacion de los servicios que ofrece la Corporacion,
en cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y demas estandares
internacionales implementados.

2) Cumplir con los lineamientos dispuestos por los estandares internacionales I1SO 9001, ISO 14001,
ISO 45001 e ISO 27001, aplicando los principios de mejoramiento continuo, coordinacién,
cooperacion y articulacion, participacién activa, enfoque basado en procesos, enfoque del sistema
para la gestién, enfoque basado ep hechos y datos para la toma de decisiones y transparencia, que
propendan por mantener y consolidar el Sistema de Gestién Integrado.

3) Cumplir con las normas de seguridad, utilizando correctamente los elementos de seqguridad,
protegiendo la salud integral para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de
acuerdo con los lineamientos de la Norma ISO 45001 y al Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad Industrial.

4) Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema de Gestién Integrado, para el
desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los lineamientos de la Norma
ISO 14001, el Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y el Plan de Gestién Integral de
Residuos Sélidos - PGIRS.

5) Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestién y Autorregulacion, de acuerdo con
la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan, integran y
complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

6) Propender por el uso los sistemas de informacién relacionados con los temas de su dependencia,
garantizando un adecuado control.

7) Recibir y trasladar las quejas y reclamos, que se presentan en relacion con el cumplimiento de las
funciones institucionales, al igual que los derechos de peticién, a la dependencia que corresponda,
de acuerdo a su competencia. ;

8) Proyectar y/o revisar y firmar cuanto corresponda, la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones, dentro de los
parametros de oportunidad y calidad.

9) Apoyar las acciones para el cumplimiento de las politicas que incidan en la relacion Estado
Ciudadano, de conformidad con la normatividad vigente

10) Atender los requerimientos de los entes externos de cantrol, como visitas de auditoria o revisién,
solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

11) Mantener actualizado y organizado del archivo de la Dependencia, con el objeto de facilitar la
consulta y/o requerimientos que, sobre el particular, realicen los ciudadanos.

a—‘é‘




S -;,;\ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: | 19
‘T COMPETENCIAS LABORALES Pagina19 de 285

o Abea]

12) Cumplir dos a
mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

13) Orientar y definir las estrategias para promover la garantia de los derechos de los ciudadanos
relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las politicas de la relacion Estado
ciudadano (transparencia y acceso a informacion publica, racionalizacién de tramites, rendicion de
cuentas, participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano)

14) Generar espacios de articulacion interinstitucionales y al interior de la entidad, para la adecuada
implementacion de las politicas de la relacion Estado ciudadano (transparencia y acceso a
informacidn publica, racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana en la
gestion, servicio al ciudadano):

15) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

16) Resolver en forma oportuna las consultas o derechos de peticion formuladas por los organismos
publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de conformidad con las normas que rigen
los servicios y funciones de la Entidad.

17) Realizar el proceso de evaluacién del desempeno del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

-

FUNCIONES ESENCIALES RELACIONADAS CON EL NIVEL DEL CARGO ASISTENCIAL

i

1) Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia y
sobre los que conozca por razén de sus labores, en cumplimiento de los principios y valores definidos
en la Corporacion. ’

2) Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucion
de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con las guias, manuales
de operacion y procedimientos de la Corporacion.

3) Diligenciar los formatos establecidos en el Sistema de Gestion Integrado, para consignar la
informacion o los controles relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia y
responder por la exactitud de la informacion.

4) Mantener actualizada la informacion que en desarrollo de su cargo deba manejar, aplicando los
procedimientos y tecnologias implementados, para garantizar el cumplimiento y mejora continua de
los procesos, optimizando el desempenio en la prestacion de los servicios que ofrece la Carporacion,
en cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y demas estéandares
internacionales implementados.

5) Cumplir con los lineamientos dispuestos por los estandares internacionales 1SO 9001, ISO 14001,
ISO 45001 e ISO 27001, aplicando los principios de mejoramiento continuo, coordinacion,
cooperacion y articulacion, participacion activa, enfoque basado en procesos, enfoque del sistema
para la gestion, enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones y transparencia, que
propendan por mantener y consolidar el Sistema de Gestion Integrado.

6) Cumplir con las normas de seguridad, utilizando correctamente los elementos de seguridad,
f protegiendo la salud integral para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de
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acuerdo con Ios Imeamnentos de la Norma 1SO 45001 y aI Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad Industrial.

7) Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema de Gestion Integrado, para el
desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los lineamientos de la Norma
ISO 14001, el Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y el Plan de Gestion Integral de
Residuos Sélidos - PGIRS. - ;

8) Cumplir con los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, orientados a
mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

9) Apoyar las acciones para el cumplimiento de las politicas que incidan en la relacion Estado
Ciudadano, de conformidad con la normatividad vigente.

10) Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacién, de acuerdo con
la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se enmarcan, integran y
complementan dentro de los principios legales y constitucionales.

11) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

7é
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VINCULACION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL SECTOR PUBLICO:

Que el Decreto 1083 de 2015 establece el porcentaje de vinculacion laboral de personas con discapacidad
en las entidades del sector publico, esto es, a los drganos, organismos y entidades del Estado en sus tres
ramas del poder publico, a nivel nacional, departamental, distrital y municipal, en los sectores central y
descentralizado y a los érganos auténomos e independientes.

Porcentaje de vinculacién de personas con discapacidad en el sector publico. El Estado, a través de
todos los érganos, organismos y entidades de los niveles nacional, departamental, distrital y municipal, en
los sectores central y descentralizado y a los érganos autéonomos e independientes, para promover el
acceso al empleo publico de las personas con discapacidad deberan vincular como minimo el porcentaje
que este Capitulo establece de acuerdo con las siguientes reglas:

Se establecera un minimo de cargos que seran desempenados por personas con discapacidad de acuerdo
con la cantidad de empleos de cada entidad publica. El calculo de este porcentaje se establecera de
acuerdo al tamano total de la planta (obtenida de la sumatoria de la planta permanente Integrada por
empleos de libre nombramiento y remocion, de carrera administrativa, de periodo u otros que determine la
ley, temporal, trabajadores oficiales y planta de trabajadores privados) de la Corporacion Auténoma
Regional del Tolima, de la siguiente forma:

- PORCENTAJE DE

TAMARO
DE LA
PLANTA

AL 31 2019 DE AL 31 DE DICIEMBRE DE | AL 31 DE DICIEMBRE DE
DICIEMBRE DE 2019 2023 2027

Plantas

?ggg T Y29 3% % 4%

empleos

2. La Corporacion Auténoma Regional del Tolima debera efectuar el alistamiento necesario para el
cumplimiento de la participacion, en términos de la vinculacion del porcentaje requerido y de ajustes
razonables para la inclusion de esta poblacion.

3. Las disposiciones contenidas en el presente Capitulo no afectan al mérito como mecanisma para el
ingreso, permanencia, ascenso y retiro. En los casos de ingreso y ascenso en la carrera administrativa o
en cualquiera de los sistemas especiales de carrera de la administracién publica en los que la seleccién se
realice mediante concurso de méritos se garantizara el acceso en igualdad de condiciones y la equiparacion
de oportunidades para la poblacién con discapacidad.

4. Los procedimientos para la convocatoria y cobertura de estas plazas, asi como el nimero de plazas
disponibles seran publicados cada afo al comienzo del ano fiscal por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, la Comisién Nacional del Servicio Civil y por el Servicio Publico de Empleo.

5. Debera promoverse al interior de las entidades el uso de alternativas y programas como el teletrabajo y
horarios flexibles para este tipo de poblacion.

6. El porcentaje aqui establecido se podra cumplir con personas ya vinculadas a la entidad respectiva en
cualquiera de los niveles jerarquicos y en cualquier forma de vinculacién laboral.

/

fEn cualquier caso, la desvinculacion o retiro se realizara de acuerdo al ordenamiento juridico vigente.
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8. Los organismos deberan reportar al Departamento Administrativo de la Funcién Publica en el primer
bimestre de cada afo el cumplimiento del porcentaje de vinculacion de servidores con discapacidad a
través del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico - SIGEP.

9. El Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Ministerio del Trabajo determinaran las
estrategias de publicidad, divulgacién y acompafiamiento a las entidades para el cumplimiento de esta
medida.

Las presentes disposiciones dan cumplimiento a lo establecido en el articulo 196 de la Ley 1955 de 2019
y Decreto 2365 de 2019, relacionado con la vinculacién al servicio publico de los jévenes entre 18 y 28
anos, que no acrediten experiencia, con el fin de mitigar las barreras de entrada al mercado laboral de esta
poblacién.

Lineamientos para la modificacion de las plantas de personal. Las entidades publicas para dar cumplimiento

. alo senalado en el articulo 196 de la ley 1955 de 2019, deberan seguir los siguientes lineamientos:

1. En la adopcién o modificacion de sus plantas de personal permanente o temporal, el diez (10%)
de los nuevos empleos, no debera exigir experiencia profesional para el nivel profesional, con el
fin de viabilizar |a vinculacion al servicio publico de los jovenes entre 18 y 28 arios.

2. Cuando se creen nuevos empleos en el nivel profesional de la rama ejecutiva del orden nacional,
el lineamiento del numeral 1 se podra cumplir a través de la creacion de empleos hasta el grado
11 siempre que, en el respectivo manual de funciones y competencias laborales se permita
acreditar |la experiencia con las alternativas consagradas en los decretos ley 770 y 785 de 2005,
o en las normas que los reglamenten, modifiquen o sustituyan.

3. Cuando se presenten vacancias definitivas en los empleos de carrera administrativa, los cuales
se vayan a proveer transitoriamente a través de nombramiento provisional, se debera dar
prelacion a los jovenes entre 18 y 28 afios, que cumplan con los requisitos para su desempenio,
siempre y cuando se haya agotado el derecho preferencial de encargo.

4. Cuando se vayan a proveer empleos de la planta temporal ya existentes, y se haya agotado el
procedimiento establecido en los” articulos 2.2.1.2.6 y 2.25.3.5 del Decreto 1083 de 2015
respecto de su provisidn, respectivamente, en condiciones de igualdad se debera dar prelacion

/bs joévenes entre 18 y 28 afos, que cumplan con los requisitos para su desempeno.
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IDENTIFICACION DE CARGOS — DIRECCION GENERAL

NIVEL DIRECTIVO:
DIRECTOR 015 - 22

-l Identificac ‘ : < R el
Nivel Directivo oy

Denominacidn del empleo Director

Cadigo 015

Grado 22

No. De cargos. Uno (1)

Dependencias Direccion General

Cargo del jefe inmediato Consejo Directivo

Planta Estructural : ‘
2ol Area FuncionaliFesi sk i s . ; z T i el

DIRECCION GENERAL
Il Propésito F al iz ity 5 dREE A v L D

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Corporaciéon Auténoma Regional del Tolima, orientadas
a la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos sobre disposicion, administracion, manejo
y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y del medio ambiente, dando cumplida y
oportuna aplicacion a la normatividad legal, confarme a las regulaciones pautas y directrices expedidas
por el Mmlsterlo de Amblente y Desarrollo Sostemble

1) Dirigir, coordinar y controlar las actnvudades de Ia Corporacuo
acuerdo con los lineamientos y la normatividad vigente.

2) Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos de la Asamblea Corporativa y el Consejo
Directivo, bajo los principios de oportunidad, eficacia y eficiencia.

3) Promover, orientar, coordinar y desarrollar con las diferentes dependencias de la Corporacion el |
proceso de planeacion integral, que permita fijar politicas y formular planes de desarrollo
Institucional, de acuerdo a la misién y objetivos determinados.

4) Dirigir el diseno y establecer en coordinacion con las diferentes dependencias de la Corporacion,
los criterios, los métodos, los procedimientos y los indicadores de eficiencia y de productividad para
evaluar la gestion y proponer la revision, diseno e implementacion de esquemas organizacionales,
procedimientos, sistemas y formularios, como medidas preventivas, correctivas cuando los
resultados de las evaluaciones asi lo ameriten.

5) Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea Corporativa y/o Consejo Directivo,
de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente.

6) Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo los planes y programas que se requieran
para el desarrollo del objeto de la Corporacién, el proyecto de presupuesto, asi como los proyectos
de organizacion administrativa y de planta de personal de la misma, de conformidad con las normas
vigentes.

7) Organizar el funcionamiento de la Entidad, proponer al Consejo Directivo los ajustes a la Estructura
interna., mediante la creacion o supresion de cargos, cuando las necesidades de la Corporacién asi
lo ameriten.

8) Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, los proyectos de reglamento interno, de acuerdo
con las necesidades de la Corporacién y la Normatividad vigente.

9) Convocary presidir de conformidad con el articulo 72 de la Ley 99 de 1993, audiencia publica, previa
f solicitud elevada por alguna de las personas indicadas en el articulo referido, mediante edicto que




&~

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: | 19
\) COMPETENCIAS LABORALES Pagina:24 de 285

permanecera fijado en la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Corporacién, durante (10)
diez dias y publicado en el boletin de la Corporacién sefialando hora, lugar y objeto de |la audiencia.

10) Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corporacion en asuntos judiciales y
demas de caracter litigioso, de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente.

11) Rendir informe al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en forma que este lo determine,
sobre el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la Corporacion y los informes
generales y periddicos o particulares que solicite, sobre las actividades desarrolladas y la situacién
general de la Entidad.

12) Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de los planes
y programas de la Corporacion, asi como la situacion financiera, de acuerdo con los estatutos
definidos.

13) Crear y conformar con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo, mediante acto
administrativo, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los planes y programas trazados
por la Corporacion, asi como designar el funcionario bajo el cual quedara la coordinacion vy
supervision del grupo.

14) Nombrar, dar posesion y remover el personal de la Corporacién y establecer el manual especifico
de funciones y requisitos de la Entidad, conforme a las normas legales vigentes.

15) Distribuir mediante Acto Administrativo, el personal en los cargos que se establecen en la planta de
personal, teniendo en cuenta la estructura interna, la necesidad de la Corporacion y los planes y
programas trazados por la Entidad.

16) Crear, conformar y determinar las funciones de cada uno de los 6rganos de asesoria y coordinacion,
mediante acto administrative, de acuerdo con las necesidades de la Corporacién y las normas
legales vigentes.

17) Ejercer la segunda instancia del Control Intemo Disciplinario, de acuerdo con lo definido en el Cédigo
Unico Disciplinario.

18) Delegar, en los casos permitidos por la Ley, en funcionarios de la Corporacnon el ejercicio de algunas
funciones, previa autorizacion del Consejo Directivo.

19) Representar a la Corporacién por delegacion del gobierno en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la Corporacién o del sector.

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

21) Dirigir, coordinar y controlar la gestién laboral de la Corporacion y resolver sobre todo lo relativo a
las situaciones o novedades administrativas.

22) Regular los procedimientos y tramites administrativos internos, en el marco del Sistema de Gestion
Integrado.

23) Realizar con su sucesor el empalme al finalizar su respectivo periodo, dejando soporte escrito de
dicho empalme y en cumplimiento de lo definido en los lineamientos institucionales y la normanvudad
vigente.

1) Conétltucuon Pohtlca
2) Plan Nacional de Desarrollo

7.3)_ Politica Nacional Ambiental ’
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4) Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
5) Normativa Ambiental
6) Normativa Gestion Plblica
7) Cddigo Unico Disciplinario
8) Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 45001, ISO 14001 E ISO 27001)
9) Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
10) Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perf I

VI.  Competencias CONQ_M;\; 2 : il by et T R ke U A

Comunes e Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados leerazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Compromiso con la | Toma de decisiones
organizacion Direccion y Desarrollo de Personal Conocimiento
del entorno
VIl. _ Requisitos de Formacion. S TR L Do et Lk Tt T Ny B
Formacién Académica S e s S Experiencia
Articulo 21, Decreto 1768 de 1994: Articulo 21 Decreto 1768 de 1994:
a) Titulo Profesional Universitario a) Experiencia profesional de cuatro (4) anos
adicionales a los requisitos establecidos en el
b) Titulo de formacion avanzada o de literal de los cuales por lo menos uno (1) debe
posgrado, o, tres (3) anos de experiencia ser en actividades relacionadas con el medio
profesional. ambiente y los recursos naturales renovables o
haber desempenado el cargo de Director
c) Tarjeta Profesional en los casos General de Corporacion.
reglamentados por la Ley.
Decreto 1768 de 1994
SUBDIRECTOR TECNICO 0150 - 13

Nivel ; | Directivo
Denominacion del empleo Subdirector Técnico
Cadigo : 0150
Grado ) 4 el 13
No. De cargos. Tres (03)
Dependencias : 3 Subdireccion de Planificacion Ambiental y Desarrollo

£5 Sostenible.

P Subdireccion de Administracion de Recursos Naturales.
: Subdireccion de Desarrollo Ambiental Sostenible.

Cargo del jefe inmediato T - | Director general E

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Planta : Estructural
:L'- l; 3 : neior : = "".‘ 'y -_.r.‘- z

Subdlrecc:on de Plamﬁcac:én Amb|ental y Desarrollo Sostenlble
Il.  Propésito Principal. = = i i R iy
Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la operacion de los procesocs y actwadades asociadas a Ia
planificacion y el manejo del recurso hidrico, las areas protegidas, el ordenamiento integral ambiental, la
biodiversidad de la jurisdiccion de la Corporacion, en pro del mejoramiento ambiental, mediante la
formulacidn, control, evaluacion y seguimiento de los diferentes instrumentos de planeacion ambiental,
en cumplimiento de Ios pnncnplos y la mnsuon mstltucmnal
1. Articular con los enles temtonales de la jurlsdncclon los procesos de plamf cacnén y
ordenamiento territorial, a fin de que la tematica ambiental sea incorporada en los instrumentos
;ﬁ de planificacion regional y local, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.
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10.

Tl

12.

13.

14.

15:

16.

17.

18.

Dirigir la conformacion, consolidacion y dinamizacion del SIDAP - TOLIMA (Sistema
Departamental de Areas Protegidas), en el marco de la normatividad vigente.

Suscribir las certificaciones ambientales de compatibilidad de actividades mineras para el area
de la jurisdiccion de la Corporacién.

Dirigir la formulacion de politicas, programas e instrumentos de planificacion ambiental para su
respectiva aprobacién y ejecucion.

Dirigir la formulacion de proyectos de inversion ambiental a partir de los instrumentos de
planificacién, de acuerdo con su competencia.

Liderar la elaboracién de estudios e investigaciones en materia ambiental y de gestion del
riesgo que permiten la implementacion y el desarrollo de los programas institucionales, con los
organismos nacionales adscritos y vinculados al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
y con las entidades de apoyo técnico y cientifico del SINA y demas entidades del orden
nacional e internacional.

Dirigir la implementar la politica de Gestion Integral del Recurso Hidrico — PGIRH en el
departamento del Tolima.

Dirigir las fases de aprestamiento, diagndstico, prospectiva, formulacién, evaluacién y
seguimiento de los planes de ordenacién y manejo de cuencas hidrograficas — POMCAS del
departamento.

Liderar la implementacién y puesta en marcha de los planes de ordenamiento del recurso
hidrico (PORH), los planes de manejo de acuiferos, la reglamentacién de corrientes hidricas
superficiales, el registro de usuarios del recurso hidrico y otros instrumentos relacionados con
la planificacién y ordenamiento del recurso hidrico.

Dirigir las actividades de caracterizacién y censo de los usuarios del recurso hidrico superficial
y subterraneo del departamento, acorde con la legislacién vigente.

Liderar la caracterizacion y priorizacion de las areas de importancia estratégica para el
abastecimiento de acueductos municipales y/o veredales.

Dirigir la conformacién y consolidacién de los consejos de cuencas hidrograficas del
departamento. -

Promover y operativizar las comisiones conjuntas de las cuencas hidrograficas compartidas
con otros departamentos.

Dirigir las actividades para el calculo de los indices de inversién e indices de usos del agua de
las cuencas hidrograficas del departamento y conceptuar sobre los mismos para los tramites
a que haya lugar. .
Suscribir los conceptos técnicos relacionados con el tema de recurso hidrico respondiendo a
las necesidades internas y externas.

Liderar el proceso de adopcidn de los instrumentos de planificacién ambiental, elaborando los
documentos pertinentes. »

Dirigir la administracion de la red de monitareo del recurso hidrico del departamento del Tolima.

Liderar la formulacién, implementacion y seguimiento al Plan de Accién Regional en
Biodiversidad.
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[ 19,
20.
21

22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

Dirigir la compilacién de la linea base biofisica y socioeconémica del departamento.

Dirigir los procesos de socializacion con los actores involucrados en la gestién de biodiversidad
en el departamento, la politica nacional para la Gestion integral de la Biodiversidad y sus
servicios Ecosistémicos. '

Dirigir la formulacion y seguimiento a los planes de manejo de humedales en la jurisdiccion de
la Corporacién.

Participar, promocionar y vincularse en los procesos de planificacion regional, departamental
y nacional, con propuestas de inclusion de los componentes ambientales en los instrumentos
de planificacién ambiental y territorial.

Dirigir la evaluacion y conceptuar sobre la dimension ambiental de los planes de desarrollo
departamental y municipal, asegurando la armonia y coherencia con la politica y acciones de
la corporacion como maxima autoridad ambiental.

Dirigir las actividades de asesoria y apoyo a las administraciones municipales, concejos
municipales, y consejos territoriales de planeacion en el seguimiento, formulacion y revision de
los planes de ordenamiento territorial, planes parciales y unidades de planificacion rural.

Dirigir la definicion de lineamientos ambientales para la construccion y consolidacion de las
areas de desarrollo restringido.

Suscribir conceptos de definiciéon de determinantes ambientales relacionados con el uso de
suelo para usuarios internos externos. <

Dirigir la elaboracion de estudios que sirvan de soporte a los instrumentos de planificacion de
los entes territoriales.

Dirigir las actividades de apoyo a los entes territoriales para la formulacion de los planes de
ordenamiento del arbolado urbano en la jurisdiccién de la Corporacion.

Promover la implementacion y funcionamiento del Sistema de Gestién Ambiental Municipal
(SIGAM).

Dirigir las actividades de conformacién, consolidacion y dinamizacién del SIDAP — TOLIMA
(Sistema Departamental de Areas protegidas).

Liderar las actividades de compilacién de la informacion sobre areas protegidas en las
diferentes instituciones del departamento y actores locales.

Proponer la declaratoria de las areas protegidas de caracter regional que se consideren
necesarias para la adecuada proteccion de las aguas, bosques, fauna y suelo, siguiendo la
ruta metodoldgica que para tal efecto establecio el Ministerio de Ambiente a través de parques
nacionales.

Dirigir la elaboracién de estudios técnicos y planes de manejo tanto de los predios adquiridos
por la Corporacion como de las areas protegidas declaradas.

Participar en los procesos que se desarrollan en los sistemas regionales de areas protegidas.

Dirigir los procesos de identificacién y caracterizacion de las zonas con funcién amortiguadora,
en coordinacion con parques nacionales naturales y comunidades locales.

Liderar las actividades de generacion y actualizacion de informacién cartografica y/o geografica
de su competencia.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Liderar los procesos de planificacion ambiental, haciendo uso de la informacion cartografica
correspondiente.

Ejercer la secretaria técnica de la politica publica de cambio climatico del Tolima durante el
tiempo de su vigencia.

Coordinar la ejecucion de acciones del Plan Integral para la Gestion del Cambio Climatico del
Tolima PIGCCT que corresponden a las responsabilidades de Cortolima.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la ordenanza departamental 0014 de 2019 politica
publica de cambio climatico durante el tiempo de su vigencia y demas normas que la deroguen
o complementen.

Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes y denuncias PQRSD de su competencia.

Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los
que sea parte la Corporacion en articulacion con la Subdireccién juridica.

Brindar asesoria, acompafnamiento y apoyo en los tramites y cumplimiento de los fallos
judiciales y administrativos en los que sea parte la Corporacién en articulacion con la
Subdireccién juridica. -

. Liderar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticién formulados

por los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su
competencia, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos,
relacionadas con su area y funciones.

Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias.

Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la
Corporacién y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.

Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

Dirigir las actividades de acompainamiento a los procesos de implementacion del Madelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacién,
en los procesos de su competencia.

Ordenar gastos y pagos a cargo de la entidad, con fundamento en las delegaciones conferidas
por la Direccion General.

Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.
Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta

ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia y a las
necesidades establecidas en el Plan anual de adquisiciones.
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54. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos instilucionales. i

55. Realizar el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

56. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que

estén acordes con la naturaleza del ca el area de desempeno.
, BAsicos ancis LR e

Constutucnon Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG 3

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de Diapositivas
e internet).

10. Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo asu perf I

V.  Competencias Comgorhmentales

Comunes Nivel Jerérqulco : -‘ ] 2

v Orientacion a resultados Liderazgo

v" Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

v Transparencia. Toma de decisiones

v Compramiso con la organizacion Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

NESNASNS

Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales —Resolucién 667 de 2018:
Vision estratégica

.Formaclén Académica

VL. Requisitos de_ Foﬂn_gclénA' B 0 Lt 1) 3 L L e s i ST AR

L * Ingenieria Civil y afines

Titulo profesional en disciplina académuca

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

Agronomia Treinta y seis (36) meses de expenencna

Administracién. profesional relacionada.

Economia

Derecho y afines.

Geologia, otros programas de

ciencias naturales.

Biologia, Microbiologia y Afines

Arquitectura y Afines

* Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines. !

¢ Ingenieria Industrial y afines.

« Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

¢ Ingenierias Agronémicas, Pecuarias

y afines.
¢ Ingenieria Agroindustrial, alimentos y
afines
¢ Ingenierias Ambiental, Sanitaria y
afines. ~
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s Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines o
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ia normatnvndadvn ente L Sl 2

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Dmglr coordinar, supervusar y controlar la operacnon de Ios procesos y actnvudades asocnadas con el
control y seguimiento a la explotacion y formalizacion minera, control y vigilancia, autorizaciones,
permisos y licencias ambientales, en el area de la jurisdiccién de la Corporacién, promoviendo el
aprovechamiento sostenible y sustentable de los recursos naturales, a través del otorgamiento de los
diferentes permisos, licencias y demas autorizaciones de su competencia, de acuerdo con la
normatwndad vigente.

1. Dmgnr las acciones de control y vugulancua a Ios recursos naturales yel medlo amblente de acuerdo
con lo establecido en los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Dirigir la aplicacién de las politicas, técnicas y metodologias sobre los estudios de impacto
ambiental, licencias ambientales, gestion, control y seguimiento de los recursos naturales.

3. Dirigir las actividades de evaluacion y seguimiento ambiental desde el punto de vista técnico a las
actividades de exploracion, explotacion, beneficio, transporte, uso y depésito de los recursos
naturales tales como: concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales, para el
desarrollo de actividades que impacten el medio ambiente en los tres componentes: Biético,
Abidtico y Social, haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacion existentes en la
Corporacion para tal fin.

4. Dirigir el acompafiamiento, conceptos y viabilidades técnicas, seguimiento y control y vigilancia a
los temas de inversion forzosa que establece la Ley 99 de 1993 y demas normas que la
complementen, compilen o deroguen.

5. Dirigir las actividades y procesos que le permitan a la Corporacion ejercer el control al
aprovechamiento, movilizacién, comercializacion y transformacion de los recursos naturales
renovables haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacion existentes en la
Corporacion para tal fin.

6. Dirigir la expedicién de los salvoconductos para la movilizacién de recursos naturales renovables
en el departamento, de acuerdo con la normatividad vigente haciendo uso de las plataformas o
sistemas de informacién existentes en la Corporacion para tal fin.

7. Liderar las actividades asociadas con la medicion de cantidad, calidad y monitoreo de los recursos
naturales y del medio ambiente, de conformidad con la ley y los reglamentos.

8. Brindar asesoria y apoyo a las entidades territoriales en cuanto al control y seguimiento ambiental
en los proyectos permisionados y/o licenciados, en el area de su jurisdiccion, asi como en el
manejo, proteccion y conservacion de los recursos naturales y el medio ambiente, de acuerdo con
la normatividad vigente.

9. Ejecutar a prevencion y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la ley a otras autoridades,

— las medidas impuestas por |la Entidad, en caso de violacion a las normas de proteccion ambiental
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10.
11.
12.
13.
14.
1.
16.
17.

18.
g

20.

21,
22,
23.

24.

\ 25,

26.

y de manejo de recursos naturales renovables y revisar, con sujecién a las regulaciones
pertinentes, la reparacion de los danos causados.

Realizar las visitas de evaluacion técnica para el tramite de licencias, concesiones, permisos y
autorizaciones ambientales en los casos en que se requiera y emitir los respectivos informes.
Emitir conceptos de viabilidad técnica ambiental para la evaluacion de los proyectos de inversion
de la Corporacién, de conformidad con la ley y la normatividad vigente.

Dirigir la formulaciéon de proyectos de inversion ambiental a partir de los instrumentos de
planificacion, de acuerdo con su competencia.

Liderar la definicion de parametros técnicos para la liquidacion de tasas, tarifas y multas
ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion.

Dirigir la ejecucion de las diferentes actividades para la definicion de cargas contaminantes
tendientes al apoyo de la liquidacion de la tasa retributiva.

Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los que
sea parte la Corporacion en articulacion con la Subdireccion juridica.

Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los tramites y cumplimiento de los fallos judiciales
y administrativos en los que sea parte la Corporacién en articulacion con la Subdireccién juridica.

Liderar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias.

Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion
y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

Asistir y participar, en representacion de la Corporacidn, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

Dirigir las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion, en los
procesos de su competencia.

Ordenar gastos y pagos a cargo de la entidad, con fundamento en las delegaciones conferidas por
la Direccion General.

Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,

de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.
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27. Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y a las
necesidades establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

28. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

29. Realizar el proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

30. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

B - 3 & i M Sergt TRGTD P B A 45T FaPRIy,
:f' b Sk i ' 3 ~ % - T T R Y et o O P tH T o g Npk
. i o i N f

Constntucnon Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Reglonal (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de Diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su erﬁl.

e TRESAL YN g S RATRE
cias Con wlm u.ut LR e S

Comunes A Nival Jerérquioo

v Orientacién a resultados Liderazgo
v" Orientacién al usuario y al ciudadano
v" Transparencia.

v" Compromiso con la organizacion

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

TRE &K

Competencias adicionadas segun el catalogo
de competencias laborales —Resoluciéon 667 de
2018:
Vision estrate |ca
Expenencia

Formacnén Académlca
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de Conocimiento en: | Treinta y seis (36) meses de experiencia

~ profesional relacionada.
v' Agronomia
v" Medicina veterinaria
v Zootecnia
v Arquitectura y Afines
v Ingenieria Industrial y Afines
v' Ingenieria Administrativa y Afines
v"Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
v Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
v Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
v Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y

Afines
v Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
v Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

f. v Ingenieria civil y Afines B
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Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Biologia, Micrabiologia y Afines
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

AR SN R

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

Equivalencias .= iaaii e sgab el Sraiiaaiihtanp Gl fe sl
Decreto 1083 de 2015
ti Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

I, 2o Area FURGIONAl Sk 2 L Sk e s st Sh e b A et U e e A e
Subdnrecmém de Desarrollo Amblental Sostemble

15 : ; e ] s
Dmglr coordmar supervnsar y controlar la operacaon de los procesos y acnwdades asocnadas con
produccion mas limpia, adquisicion y administracion de predios, inversiones ambientales, gestion integral
del riesgo, cambio climatico, economia circular y negocios verdes, pagos por servicios ambientales y
gestion socio ambiental, orientadas a contribuir al aseguramiento de la calidad de vida, al bienestar
social, al desarrollo productivo sostenible y competitivo de la comunidad Tolimense, en cumplimiento de
Iogpnncupuos yla- musnon mstutucnonal .

L : , : ciales : oy g5
1) Dll‘lgll’ la formulac;én de proyectos de mversuén amblental a partlr de los mstrumentos de

planificacion, de acuerdo con su competencia.

2) Coordinar las actividades de proyeccion, ejecucion, supervision y control de los proyectos de
inversion para atender la problematica ambiental planteada por los diferentes instrumentos de
planificacion y la comunidad en general, en el departamento del Tolima, con el fin de prevenir,
controlar y mitigar los impactos a la comunidad asentada en las diferentes cuencas
hidrograficas.

3) Emitir conceptos de viabilidad técnica ambiental para la evaluacién de los proyectos de
inversion de la Corporacion, de conformidad con la ley y los reglamentos.

4) Dirigir el diseno y la ejecucion del programa integral de asistencia técnica y acompanamiento
en produccion mas limpia (PML), orientado a grupos representativos de empresas de los
sectores produclivos primarios, secundarios y terciarios (Industrial, servicios, agropecuario y
minero), dentro de la jurisdiccion de la Corporacién, de tal manera que se obtengan
producciones economicamente sostenibles, sustentables y amigables con el medio ambiente.

5) Coordinar las actividades de apoyo, asesoria y acompafamiento a los entes territoriales, en la
identificacion de los factores de riesgos, como insumo primordial en los Planes de Gestion del
Riesgo Municipal, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatnvndad
vigente.

6) Dirigir las actividades orientadas a la adquisicion y administracién de predios de interés
ambiental, de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente.

7) Realizar la administracion técnica de las reservas forestales de propiedad o copropiedad de la
B' Corporacion, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
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8) Dirigir las actividades de institucionalizacién de la Politica Nacional de Educacion Ambiental, a
partir de la consolidacion de estrategias y mecanismos de mayor impacto, en el marco de la
construccion de una cultura y educacion ambiental para el departamento del Tolima.

9) Promover los procesos de sensibilizacion y socializacion a la comunidad sobre las normas que
regulan el uso y aprovechamiento de los recursos naturales, de acuerdo con la normatuvudad
vigente.

10) Coordinar con las entidades territoriales y de acuerdo con las directrices impartidas por la
Direccion General, el disefo e implementacion de proyectos de infraestructura cuya realizacion
sea necesaria para la defensa, proteccion, saneamiento, descontaminacién y/o recuperacaén
del medio ambiente y los recursos naturales renovables y ecosistemas.

11) Promover e implementar proyectos y estrategias para gestionar el conocimiento, el
emprendimiento y la innovacién socio ambiental en la jurisdiccion de la Corporacion,
estableciendo mecanismos e instrumentos para su efectiva transferencia y seguimiento, en el
marco de |la cultura ambiental.

12) Promover la implementacién de practicas de conservacion y manejo adecuado de los recursos
naturales a través de la investigacion participativa aplicada, la formacién y difusion de estas.

13) Liderar en coordinacion con la Direccion General, la implementacion, seguimiento y evaluacion
de las politicas, programas, proyectos y normas afines-en materia de produccién limpia,
consumo sostenible, negocios verdes y economia circular, dentro de la jurisdiccion de la
Corporacion.

14) Realizar el acompanamiento, los conceptos y viabilidades técnicas relacionados con los temas
de predios y otros que sean de su competencia inherentes a la inversion forzosa que establece
la Ley 99 de 1993 y demas normas que la complementen, compilen o deroguen.

15) Dirigir el apoyo a las entidades territoriales en el disefio e implementacién de medidas y
acciones de mitigacion y reduccion del riesgo para el control de incendios, inundaciones,
remociones en masa y demas.

16) Dirigir y asesorar los planes y programas de conocimiento del riesgo dirigido a comunidades,
entidades de SOCOITo y CMGR_p.

17) Dirigir la formulacnon e implementacién de convenios de cooperacion para el fortalecimiento de
la gestion del riesgo a nivel departamental.

18) Dirigir la atencion de las solicitudes hechas por los usuarios respecto a los permisos de tala o
poda de arboles en riesgo.

19) Dirigir la realizacion de visitas de viabilidad, revision o verificacién en campo, correspondiente
al procedimiento de adquasucuén de predios. (Caracterizacion - Elegibilidad).

20) Suscribir concepto de viabilidad juridica, técnica y elegibilidad financiera para la priorizacién de
los predios de importancia estratégica ambiental a adquirir, segin los instrumentos de
planificacién.

21) Dirigir las actividades de la alimentacién de la informacion en el software disefiado para el
Banco de Tierras. )

22) Dirigir y asesorar la formulacién e implementacion de los Proyectos Ambientales Escolares -
PRAE, Proyectos Ambientales Universitarios - PRAU, Proyectos Ciudadanos de Educacion
Ambiental - PROCEDA, procesos de educacién ambiental no formal y los procesos Etno-
educativos ambientales.

\
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23) Promover y fortalecer la conformacion del Comité Técnico de Educacion Ambiental CIDEA,
Departamental y Municipales.

24) Disenar, coordinar los lineamientos y estrategias de los programas y proyectos de educacion
y participacion comunitaria.

25) Disenar las estrategias de educacion y cultura para la gestion del riesgo, preservacion del
recurso hidrico, cambio climatico y la proteccién de ecosistemas estratégicos.

26) Disenar, coordinar los lineamientos y estrategias que permitan la resolucion de conflictos
ambientales.

27) Dirigir la aplicacion continua de las eslrategias ambientales preventivas e integradas, en los
procesos productivos, los productos y los servicios, para reducir los riesgos relevantes a los
humanos y al medio ambiente.

28) Liderar las actividades econémicas en las que se ofertan bienes o. servicios, que generan
impactos ambientales positivos y ademas incorporan buenas practicas ambientales, sociales
y econdmicas con enfoque de ciclo de vida, contribuyendo a la conservacion del ambiente
como capital natural que soporta el desarrollo del territorio.

29) Promover la estrategia de Pagos por Servicios Ambientales — PSA, que permitan propiciar
comportamientos deseables respecto a los recursos naturales en los actores sociales y a
contrarrestar situaciones que afectan el mantenimiento o mejoramiento de la oferta del servicio
hidrico. 3

30) Velar por que el reconocimiento de la estrategia de Pago por Servicios Ambientales PSA en la
jurisdiccion de la Corporacion, esté orientado a la conservacion, preservacion, restauracion y
uso sostenible del suelo, en areas de importancia estratégica para la conservacion del recurso
hidrico, focalizadas y priorizadas, de acuerdo con problematicas, necesidades vy
complementariedad, en el marco de la normatividad vigente.

31) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes y denuncias PQRSD de su competencia.

32) Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los
que sea parte la Corporacion en articulacion con la Subdireccion juridica.

33) Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los tramites y cumplimiento de los fallos
judiciales y administrativos en los que sea parte la Corporacion en articulacion con la
Subdireccion juridica. :

34) Liderar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados
por los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su
competencia, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

35) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos,
relacionadas con su area y funciones. 2

36) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias.

37) Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la
Corporacion y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.
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38) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

39) Dirigir las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacian,
en los procesos de su competencia.

40) Ordenar gastos y pagos a cargo de la entidad, con fundamento en las delegaciones conferidas
por la Direccién General.

41) Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

42) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

43) Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia.y a las
necesidades establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

44) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacién de los riesgos institucionales.

45) Realizar el proceso de evaluacién del desemperio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

46) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeio.
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Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestiéon - MIPG
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Formacion Académica, , Experlehcla

Titulo profesional en disciplina académica Treinta y seis (36) meses de experiencia

rofesidn) del nicleo basico de Conocimiento en: ; .
(P ) profesional relacionada.
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Dirigir, onentar supervisar y coordinar desde la perspectiva juridica, el desarrollo de los procesos
ambientales de caracter permisivo en su etapa de evaluacion y seguimiento, asi como los procesos
sancionatorios ambientales, los procesos de contratacion, la defensa judicial de la corporacién; emitir
conceptos y documentos juridicos orientados a salvaguardar el principio de juricidad de los actos
publicos de la Corporacién; dirigir y orientar la prestacion de asesoria juridica requerida por las
dependencias de la Corporacion; disefiar, dirigir su aplicaeion y evaluar la estrategia de defensa de la
Corporacion, en Ios lltlglos 1ud|c1ales en que sea parte Ia Corporacnén
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1) Orientar el manejo de los recursos humanos, técnicos y financieros asignados, para dar
cumplimiento a la misidn establecida.

2) Asistir y asesorar al Director General y a las dependencias de la Corporacion, en la aplicacion de
la ley y la normatividad vigente, para asegurar la unidad de criterio juridico en Ias actuaciones de la
entidad, y rendir conceptos sobre su conveniencia legal.

3) Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad en los procesos y actuaciones en las quesea
parte la Corporacion, asistiendo a las distintas audiencias que surtan, asi mismo otorgando
mediante poder a Apoderado judicial el tramite de estos.

4) Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de licencias, permisos, concesiones,
autorizaciones y demas instrumentos de control y manejo ambiental, asi como las actuaciones
inherentes al seguimiento ambiental de los mismos y aquellos derivados de la funcién de control y
vigilancia en los procedimientos sancionatorios por violacién a la normatividad ambiental.

5) Dirigir la definicion de criterios y lineamientos juridicos en los procesos contractuales que adelante
la Corporacién, para que sean aplicados dentro del marco normativo y los principios de la
contratacion publica.

6) Liderar la de Defensa juridica de la Corporacion, en la formulacion y actualizacién de la politica de
Prevencién del dafo antijuridico, asi como en el proceso de verificacion del cumplimiento de esta,
de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

7) Emitir los autos y actuaciones administrativas de impulso, tramite y cierre en los procesos que
cursen en la Subdireccion, haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacién existentes
en la Corporacion para tal fin.

8) Dirigir la estrategia de oralidad en los tramites permisionados y licenciados en etapa deseguimiento
ambiental, estrategia de descongestién en cada procedimiento y aquellas que se requieran para el
cumplimiento de las metas institucionales.

9) Revisarlos actos administrativos que se deban expedir por parte de la Direccién General, a solicitud
de este Gltimo de manera verbal o escrita.

10) Asesorar a la Direccién General y demas dependencias de la Corporacion en la definicién de
estrategias relacionadas con el adecuado-manejo de los diferentes tramites administrativos.

14) Coordinar las acciones necesarias para adelantar adecuada y oportunamente los estudios juridicos
que requiera la entidad.

15) Dirigir y orientar la emisién de los conceptos juridicos que en relacién con la adecuada
interpretacion de la normatividad aplicable a la Corporacién le sean solicitados.

16) Dirigir la actividad reglamentaria en materia juridica de la Corporacién, en desarrollo de las
funciones previstas en la Ley 99 de 1993 y demas normas concordantes en materia ambiental y
administrativa.

17) Orientar el seguimiento a la agenda legislativa respecto de los temas ambientales de competencia
de |a Corporacion.

18) Asesorar a las dependencias de la Corporacion en la adecuada interpretacion de las normas
Constitucionales y legales en materia ambiental, administrativa y en los demas asuntos juridicos.

19) Dirigir la gestion de los procesos judiciales de caracter contencioso administrativo, procesos
ordinarios, ambientales, contractuales, laborales, civiles, penales, policivos y demas que se
adelanten en contra de la Corporacién, o en los que la Entidad intervenga como demandante o como

74_ tercero interviniente o coadyuvante.
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20) Recopilar, actualizar y socializar las normas legales y reglamentarias, conceptos, jurisprudencia y
doctrina que hagan relacion a la actividad de la Corporacién, con el objeto de garantizar su
cumplimiento.

21) Sustanciar los actos administrativos de segunda instancia en las decisiones tomadas por las
Oficinas territoriales, de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente y las facultades
asignadas.

22) Asignar dentro de los grupos pertenecientes a la Subdireccion Juridica las cargas laborales
relacionadas con los empleos de nivel profesional, técnico y asistencial, de acuerdo con las
necesidades del servicio y a las funciones establecidas por el nominador,

23) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

24) Liderar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

25) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revisién,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periédicos, relacionadas con su
area y funciones.

26) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los drganos de control, en el marco de las
competencias.

27) Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion
y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo. :

28) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

29) Dirigir las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion, en los
procesos de su competencia.

30) Ordenar gastos y pagos a cargo de la entidad, con fundamento en las delegaciones conferidas por
la Direccion General.

31) Presentar los informes de gestién de su dependencia que le sean requeridos.
32) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,

de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

33) Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y a las
necesidades establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

34) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales. .

35) Realizar el proceso de evaluacion del desemperio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

7@6) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
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Subdireccuén Admlmstratlva y Fmancnera

Dmglr coordmar supervnsar y contro!ar Ias actlwdades que permltan el adecuado mane]o de Ias

relaciones entre los diferentes Organos de Direccion y la Administracién de la Corporacion, en los
aspectos relacionados con el Talento Humano, la Gestién Contable, Financiera y Presupuestal, la
Administracion de Bienes y Servicios y la Gestion Documental de la Corporacion, orientadas al

cumplimiento de Ios obletwos mstltucuonales en el marco de Ia normatlwdad vngente

1. Proponer, ejecutar y controlar la nmplementacnén de Ias polltlcas normas y procedlmuentos
asociados con la Gestién del Talento Humano, la Gestion Contable, Financiera y Presupuestal, la
Administracion de Bienes y Servicios y la Gestion Documental de la Corporacion, en el marco del
Sistema de Gestion Integrado.

2. Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo, tramitar los'proyectos de Acuerdo y demas documentos
que deba someterse para la aprobacion de la Asamblea Corporativa o del Consejo Directivo y una
vez aprobados, numerarlos, radicarlos y mantenerlos bajo su custodia al igual que los libros de
Actas y Acuerdos, de acuerdo con lo establecido en los criterios de gestion documental de la
Corporacion.

3. Comunicar las decisiones que se tomen en las diferentes reuniones de la Asamblea Corporativa o
del Consejo Directivo y colaborar con el Director General en la vigilancia de su cumplimiento, de
acuerdo con los principios y valores institucionales.

4. Coordinar la formulacion del Plan Estratégico de gestion de talento humano segin los
requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion. .

5. Coordinar la realizacion de estudios sobre estructura y planta de personal, con el fin de mantener
actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencua de la entidad, de conformidad con
las normas legales vigentes.

6. Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en la normatividad vigente y criterios
establecidos. -

7. Conocer y decidir sobre las solicitudes correspondientes al cobro o exoneracion por conceptos de
tasas de uso de agua, tarifas de seguimiento, de evaluacion y demas tasas, asi como las
reclamaciones, solicitudes y quejas que se recepcionen respecto a los tramites de liquidacion que
adelanta y/o haya adelantado la Corporacion, suscribiendo los respectivos actos y actuaciones
administrativas a que haya lugar.

8. Liderar el proceso de identificacion de las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la entidad y dirigir la estructuracién del Plan Anual de Adquisiciones
de acuerdo con las necesidades de compra.

9. Dirigir el diseno e implementacion de la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con el plan de
accion de la entidad, de acuerdo con el propdsito principal del empleo.

10. Dirigir y coordinar el disefio del Plan Institucional de Archivos — PINAR alineado con el Plan
Estratégico Institucional y normatividad vigente.

11. Dirigir las actividades de recaudo de las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por

% concepto de uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, asi como las
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

contribuciones de valorizacién con que haya de gravarse la propiedad inmueble, por razén de la
ejecucion de Obras Publicas por parte de la Corporacidn, conforme a lo establecido en la
normatividad vigente.

Dirigir las actividades y acciones de gestion de cartera de las obligaciones por concepto de tasas,
tarifas y multas ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion, a través de
estrategias que permitan una mayor efectividad en la gestion de cobro en las etapas persuasiva y
coactiva, dentro del marco constitucional y legal; y con ello coadyuvar a las fuentes de
financiamiento para desarrollar los planes y programas, que permitan alcanzar las metas
establecidas por la Corporacion, profiriendo los actos y actuaciones administrativas a que hubiere
lugar con la respectiva comunicacion, notificacion y control de términos para su ejecutoria.

Dirigir los procedimientos de liquidacion y recaudo, conforme a la ley, las contribuciones, tasa,
derechos, tarifas, multas y demas, por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables, asi como fijar con base en las tarifas minimas establecidas por el Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Proferir los actos y actuaciones administrativas a que haya lugar en cuanto al cobro de tarifas,
liquidacidn, recaudo y reclamaciones que se deriven y llevar a cabo su comunicacion, notificacion
y control de términos para su respectiva ejecutoria.

Dirigir y garantizar el aseguramiento de los bienes de la Corporacién.

Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo de la Corporacion.

Elaborar la investigacion de bienes y tramite de registro en las diferentes entidades de registro.
Asistir las diligencias de secuestro y apoyar las audiencias de remate.

Propender y ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la Gestién Documental.

Propender por el manejo y guarda de los archivos central e histérico de la Corporacion.

Dirigir e implementar los procesos de organizacién y administraciéon de la correspondencia y los
archivos de la Corporacion.

Dirigir la consolidacion, formulacién y ejecucion del plan anual de adquisiciones.

Dirigir la atencion a las dependengias de la Corporacion, en el soporte técnico a la infraestructura
del hardware de propiedad de la corporacion.

Administrar el Talento Humano de |la Corporacién de acuerdo con la normatividad que rige la
materia, con el fin de garantizar una eficiente prestacién de los servicios de la Entidad, en el marco
de un clima organizacional que permita la consecucion de las metas institucionales y el desarrollo
integral de los servidores publicos de la misma.

Dirigir la atencion de las solicitudes de soporte técnico de las dependencias de la Corporacion,
sobre los-equipos de cémputo y periféricos de manera oportuna y eficiente.

Dirigir la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad, efectuar su
seguimiento y proponer los correctivos necesarios, asi como preparar el programa anual
mensualizado de Caja PAC, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad.

Coordinar la realizacion de estudios sobre estructura y planta de personal y adelantar los estudios
necesarios a fin de mantener actualizado el manual especifico de funciones y de requnsntos de la
entidad, de conformidad con las normas legales vigentes.

|28, Recibir y trasladar a las diferentes dependencias la atencion de las quejas y reclamos que los
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29.

30.

31.

32.

33.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

ciudadanos formulen, relacionadas con el cumplumiento de la mision de la entidad.

Coordinar la elaboracion de planes del servicio al cnudadano con base en las politicas publlcas
diagnosticos y las atribuciones respectivas.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los planes de accidn-e iniciativas que
propendan por el mejoramiento del servicio al ciudadano.

Liderar la administracion del Sistema de Informacion sobre la gestién del Servicio al Ciudadano.
Disenar el modelo de servicio al ciudadano de acuerdo con lineamientos, politicas, atribuciones de
la Caorporacion Auténoma Regional del Tolima, con estandares de calidad y seguin los deberes y
derechos de los ciudadanos.

Liderar la operacion el sistema de informacién sobre la gestiéon del Servicio al Ciudadano, de
acuerdo con las atribuciones dadas por las entidades y en general el sistema de informacion
institucional.

. Liderar la atencién a los ciudadanos de acuerdo con sus necesidades y expectativas

adecuadamente identificadas y dentro del marco de sus deberes y derechos, conforme a la
normatividad vigente.

. Desarrollar e implantar el modelo de seguimiento y control que garantice las mediciones

permanentes de la calidad y oportunidad de los servicios en los diferentes canales de servicio al
ciudadano.

Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los que
sea parte la Corporacion en articulacién con la Subdireccion juridica.

Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los tramites y cumplimiento de los fallos judiciales
y administrativos en los que sea parte-la Corporacién en articulacion con la Subdireccién juridica.

Liderar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticion formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de.auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periodicos, relacionadas con su
area y funciones.

Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias.

Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion
y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

Dirigir las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacién, en los
procesos de su competencia.
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45. Ordenar gastos y pagos a cargo de la entidad, con fundamento en las delegaciones conferidas por
la Direccion General.

46. Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

47. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

48. Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y a las
necesidades establecidas en el Plan anual de adquisiciones. -

49. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacién de los riesgos institucionales.

50. Realizar el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

51. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con Ia naturaleza del caro eI area de desemeno

Constltumon Politica

Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

VI Com| Com : Lad s s R R R e
Comunes e i Por nivel jerarquico =
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia, Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno.

& Cumplir con las Competencias adicionadas
segun el catdlogo de competencias laborales —
Resolucién 667 de 2018.

* Atencion al detalle

= Visién estratégica

« Trabajo en equipo y colaboracion

» Capacidad de analisis

« Negociacién

« Comunicacion efectiva

+ Creatividad e innovacion

« Resolucién de conflictos

. Mane o ef icaz y efi cnente de recursos

VIl Requisitos de Formacién Acad

Formacién Académica 7 Experiehcla

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico de Conocimiento en:

Administracion. Treinta y seis (36) meses de experiencia

ntaduria Publica. profesional relacionada.
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Derecho y afines

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion. i

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente

§ RS KL AR RIS 3

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

sop o v e g Lt

JEFE DE OFICINA 0137 - 10

B R B [dentificacion Bef Emplat IR i s v
Nivel ' Dlrechvo
Denominacion del empleo Jefe de Oficina
Cddigo : 0137
Grado 10
No. De cargos. Uno (01)
Dependencias =~ .| Oficina de Contratacion.
Cargo del jefe inmediato Subdirector Juridico
Naturaleza | Libre nombramiento y remocion
Planta o, “Yephen: Estructural =4 '

Of cma de Contratamén _

S e TEN R RS o A oA

Definir criterios y Imeamlentos le’ldlCOS en Ios procesos contractuales que adelante la Corporacnén
administrando los portales de contratacion estatal que definan las entidades competentes y orientando
los procesos contractuales para que sean aplicados dentro del marco normativo y los principios de la
contratamon pubhca

s o Ty PR LR SR =i DA REE ) e "E > = A m G = A
A _,J = (! 23 T

1 ) Coor(;mar y controlar la actividad contractual de la Corporacion, para que se efectué dentro de los
parametros legales establecidos y se cumplan de manera estricta los principios de planeacion,
economia, transparencia, responsabilidad, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y legalidad

en todas y cada una de sus etapas.

2) Apoyar la liquidacion, terminacion, modificacion, adicion o prorroga de los procesos contractuales
y la realizacion de los demas actos propios e inherentes de la contratacidn estatal, dando estricto
cumplimiento a las normas que regulan la Contratacion Estatal.

3) Coordinar que la documentacion soporte de los procesos contractuales, sea concordante con los
procesos que se pretendan adelantar.

4) Absolver consultas y suscribir los conceptos sobre contrataciéon que le soliciten las diferentes
dependencias de la Corporacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

5) Conceptuar sobre la legalidad de los documentos y requisitos de todos los contratos, convenios u
ordenes, entre otros, que suscriba la Corporacion, de gcuerdo con la normatividad vigente.

6) Orientar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la actualizacién y aplicacion del
'f manual de contratacion, asi como a aquellas asociadas con la actualizacién de las bases de datos
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y registros en materia de contratacion, de conformidad con los reglamentos internos y la
normatividad vigente.

7) Elaborar los reportes solicitados ;;or la Direccién o Jefe Inmediato, que se requieran para ser
consignados en las plataformas del Sistema Electrénico para la Contratacion Plblica — SECOP.

8) Responder de manera oportuna las solicitudes referentes a la informacién publicada dentro del
Sistema Electrénico de Contratacién Publica — SECOP.

9) Elaborar los pliegos de condiciones, términos de referencia, contratos, convenios, modificaciones
y demas documentos contractuales que requiera la Corporacion, de acuerdo con la normatividad
vigente, y velar por el perfeccionamiento de los contratos, legalizacion, ejecucion y correcta
liquidacion en los términos de ley.

10) Apoyar la revisién de medios en materia de actualizacion normativa en contratacion estatal para
brindar la informacién necesaria al sefior Director 0 a quien este delegue

11) Aprobar las garantias que, como obligacion contractual, constituyan los contratistas a favor de la
Corporacion, con fundamento en la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Contratacion
de la entidad.

12) Proyectar los actos administrativos que se originen con ocasion del proceso de gestién contractual
de la Corporacion Auténoma Regional del Tolima — Cortolima.

13) Coordinar con el jefe inmediato, los criterios y lineamientos juridicos en materia contractual,
definiendo las modalidades de contratacidn y tipologia de los contratos a realizar.

14) Asesorar a la Direccion General y demas dependencias en los asuntos contractuales.

15) Apoyar las respuestas en forma oportuna de las consultas o derechos de peticion formuladas por
los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, en materia juridica
contractual, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la’Entidad.

16) Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en la Subdireccion
Juridica, para el cumplimiento de las funciones a cargo de esta dependencia en cumplimiento de
la normatividad vigente.

17) Realizar seguimiento, revision, evaluacién y verificacion al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos y procedimientos juridicos y contractuales segun la competencia de
la Corporacion, consolidando los informes respectivos en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

18) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacion, intra e
interinstitucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector, de acuerdo con sus
instrucciones.

19) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

20) Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los que
sea parte la Corporacion en articufacion con la Subdireccién Juridica.

21) Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los tramites y cumplimiento de los fallos judiciales
y administrativos en los que sea parte la Corporacién en articulacién con la Subdireccion Juridica.

22) Liderar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticién formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de

77_1__ conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.
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23) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
salicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

24) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los organos de control, en el marco de las
competencias.

25) Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion
y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

26) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

27) Dirigir las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion, en los
procesos de su competencia.

28) Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

29) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia.'a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

30) Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

31) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

32) Apoyar al subdirector juridico en el proceso de evaluacion del desempeno del personal de la oficina
de contratacion, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo
integral de los funcionarios.

33) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el érea de desempeno. :
L e R O ROG , \ X N G T e L
. Constllumon Polihca
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, I1S© 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarlas vngentes de acuerdo a su perfil

Competencias Comportamentales .~
COmunes 3 S Por nivel jerarquico
- Y Orientacion a resultados " | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innavacién

'f Liderazgo de Grupos de Trabajo.
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e Toma de decisiones
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" Formacién Académica . ‘| b Experiencia

Titulo profesional en disciplina ™ académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines. :
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglanientados por
la normatividad vigente.

s et S R e

Ao decti £ i il L il n e 2 |
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

- | Directivo
Denominacién del empleo | Jefe de Oficina
Cadigo 0 0137
Grado i D
No. De cargos. . v | Uno(01)
Dependencias | Oficina de Control Interno a la Gestion.
Cargo del jefe inmediato | Director General
Naturaleza ek Libre nombramiento y remocion
Planta : Ct | Estructural

Oficina de Control Interno a la Gestion

e P A R Ao oy oy e e 21

Tiene el proposito medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles de la entidad y
asesorar a la Alta Direccion en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes
establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u-
objetivos institucionales.

et gy | Lo al i o7 ‘de lac . 3 S S e AP

B ai A5 X o L ) . (e il

1) Asesorar y apoyar a la Direccién General en la definicién de las politicas sobre el disefio e
implementacion de los sistemas de control, con el fin de contribuir a incrementar la eficiencia y la
eficacia en las diferentes areas de la Corporacion, asi como de garantizar la calidad en la prestacion
de los servicios de la Entidad.

2) Asesorar a los servidores puablicos en los eventos que se requieran para el disefio de los planes
internos de mejoramiento producto de auditorias de control interno a la gestién y de entes de control,
asi como efectuar el seguimiento y verificacion de su efectividad.

3) Asesorary controlar el cumplimiento de los objetivos de la entidad a través de las auditorias y evaluar
el cumplimiento del control interno de la entidad para lograr mantener y perfeccionar el sistema de
control interno.

4) Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la direccion
en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos y en la
introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

5) Verificar la efectividad del sistema de control interno, para procurar el cumplimiento de los planes,

organizacion y que se apliquen los mecanismos de participacion ciudadana.

metas y objetivos previstos, constatando que el control esté asociado a todas las actividades de la
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6) Evaluar el proceso de planeacion, en toda su extension; implica, entre otras cosas y con base en los
resultados obtenidos en la aplicacion de los indicadores definidos, un analisis objetivo de aquellas
variables y/o factores que se consideren influyentes en los resultados logrados o en el desvio de los
avances. La identificacion de estas variables, su comportamiento y su respectivo analisis permite
que la formulacion de las recomendaciones de ajuste 0 mejoramiento al proceso se realice sobre
soportes y criterios validos y visibles fortaleciendo asi la funcidn asesora de estas oficinas.

| 7) Evaluar y verificar los mecanismos de participacién ciudadana implantados en la entidad para
resolver en forma efectiva y oportuna las quejas y reclamos presentados por los usuarios.

8) Evaluar los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el fin de
determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la misién
institucional.

9) Verificar que se tomen los correctivos necesarios y se ejecuten las acciones previstas en los planes
de mejoramiento formulados por las diferentes dependencias y/o procesos.

10) Asesorar y acompanar a las dependencias en la definicion y establecimiento de mecanismos de
control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la
eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus registros
y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

11) Coordinar con las demas de pendencias la elaboracién y cumplimiento a los planes de mejoramiento
que suscriba con los 6rganos de control y a los propios de adelante la Corporacion.

12) Atender las auditorias que adelanten los distintos érganos de control a la Corporacién, velando por
la oportuna entrega de informacién en coordinacién con las demas dependencias de la entidad
conforme a sus competencias.

13) Realizar el control, seguimiento y verificacion de las solicitudes que realicen los drganos de control
dentro de los términos en coordinacion con las demas dependencias.

14) Realizar la verificacion de la distribucion oportuna, de las solicitudes que realicen los organos de
control a las dependencias de la Corporacion, de acuerdo a sus competencias para que estas sean
resueltas dentro de los términos que alli se esbocen.

s

15) Disenar e implementar las herramientas necesarias para el control, seguimiento y verificacion de las

solicitudes que realicen los érganos de control a la Corporacion.

16) Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportund cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento
de los planes del sector

17) Desarrollar la labor de control interno establecidos en el articulo 2.2.21.5.3 del Decreto 1083 de 2015

18) Desarrollar la tercera linea de defensa frente a la evaluacion de la gestion de los riesgos.

19) Implementar la auditoria, la efectividad y la aplicacién de los controles, planes de contingencia y el
monitoreo de los riesgos de la entidad.

20) Asesorar a los servidores publicos en los eventos que se requieran para el disefio de los planes
internos de mejoramiento producto de auditorias de control interno a la gestion y de entes de control,
asi como efectuar el seguimiento y verificacién de su efectividad

21) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y

-

denuncias PQRSD de su competencia.
7
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22) Liderar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticion formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

23) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
areay funciones.

24) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias.

25) Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion y
atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y pracedimientos a su cargo.

26) Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

27) Dirigir las actividades de acompafiamiento a los procesos de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacién, en los procesos
de su competencia.

28) Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

29) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion, de
acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

30) Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

31) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de |os riesgos institucionales.

32) Realizar el proceso de evaluacién del desempeno del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

33) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

et iR i | | Bt AR A P e R e I Sy O S

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG :

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

o e 2 VLI : ! O S AR R U g 41
~Comunes = ri i s N g f e Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia. Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

—
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(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Administracion.

* Antropologia y artes liberales.

e Artes Liberales.

* Ciencia Politica.

« Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

e Derecho, Jurisprudencia, Justicia y Afines.
Economia.

s Filosofia, Teologia y Afines.

e Geografia, Historia; Ingenieria Administrativa

y Afines.
* Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.
Matematicas, Estadistica y Afines.
Psicologia o Sociologia.
Relaciones Internacionales.
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatividad vigente.
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Formacién Académica | ___Experiencia :
Titulo profesional en disciplina académica

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada en temas de control interno.

P s i A
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Decreto 1083 de 2015
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I pre e T A St T TR inis Ste

vael Directivo
Denominacién del empleo Jefe de Oficina
Cadigo | 0137
Grado : ] 10
No. De cargos. - | Cuatro (04)
Dependencias Oficinas territoriales:

- Oficina Territorial Oriente.

- Oficina Territorial Sur Oriente.

- Oficina Territorial Sur.

: * - Oficina Territorial Norte.
Cargo del jefe lnmediato | Director General :
Naturaleza | Libre nombramiento y remocion
Planta o e Estructural n
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Of icinas Terntonales
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Propender por el cumplimiento de la normatividad legal vigente, sobre la disposicion, administracion,
manejo y aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente, en los municipios que
conforman el area de jurisdiccion de cada oficina territorial.

¢ ETHT

TR » P e Acineis
RSN ST S : 2 4 : es esencia A

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

N

Ejercer la funcién de autoridad ambiental en los municipios que conforman el area de jurisdiccion de
cada oficina territorial, de acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y
directrices trazadas por el Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Planear y coordinar las visitas de seguimiento, evaluacion y control y vigilancia cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

Dirigir la atencion a las PQR inherentes a la misionalidad de la Corporacién sobre afectaciones
ambientales en los municipios asignados.

Realizar el monitoreo de las visitas de evaluacion, control y vigilancia y seguimiento ambiental de
manera tal que se cumpla con los compromisos de gestion.

Brindar apoyo a la subdireccién de administracién de recursos naturales en los municipios
asignados a la oficina territorial, para la evaluacion y el seguimiento ambiental de los diferentes
tramites ambientales que cursen en la Corporacion cuando sea requerido.

Otorgar concesiones de aguas superficiales y subterraneas inferiores a 10 litros por segundo, asi
como los permisos y autorizaciones para aprovechamiento forestal domésticos, aislados y en riesgo,
en los municipios que conforman el area de cada oficina territorial, y responder por su efectivo
cumplimiento, asi como el seguimiento a estos, haciendo uso de las plataformas o sistemas de
informacién existentes en la Corporacién para tal fin.

Realizar el respectivo seguimiento a las obligaciones estipuladas en los actos administrativos que
otorgaron en estas oficinas, correspondientes a la concesion de aguas de aguas superficiales y
subterraneas inferiores a 10 litros por segundo en los municipios asignados a cada oficina regional,
y responder por su efectivo cumplimiento.

Proyectar los respectivos actos administrativos de cobro de las tarifas de seguimiento ambiental, en
los procesos permisionados.

Realizar las visitas y su respectivo informe de evaluacién técnica para el tramite concesiones,
permisos y autorizaciones ambientales de su competencia y jurisdiccion asignada en los casos que
asi se requiera.

10) Apoyar con su equipo de trabajo a la Subdireccion Administrativa y financiera, en las notificaciones,

control de términos y ejecutorias de los actos y actuaciones administrativas de cobro de tasas y
tarifas en municipios asignados a la oficina territorial, y la publicacién de los mismos en la gaceta
oficial de la Corporacidn.

11) Realizar las actividades de control y vigilancia de los municipios en su jurisdiccién, que cumplan con

la normatividad ambiental vigente.

12) Dirigir la hasta su culminacién en primera instancia los procesos sancionatorios ambientales en las

etapas de indagacion, instruccién y seguimiento, dentro del area de los municipios asignados,
haciendo uso de las plataformas con que cuente la Corporacidon para tal fin.

13) Armonizar con la Subdireccion Administrativa y Financiera el desarrollo de las politicas de Servicio

al Ciudadano en la Oficina Territorial correspondiente.

14) Coordinar y realizar informes de gestién sobre avance a procesos sancionatorios tendientes al logro

de los objetivos, planes, programas, procesos, procedimientos establecidos segun politicas

institucionales de gestién y desempeno y normas ambientales vigentes.
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15) Coordinar con las entidades territoriales, proyectos y programas de desarrollo sostenible para
proteccion o para la descontaminacion o recuperaciondel medio ambiente y los recursos naturales,
en cumplimiento de la normatividad vigente. ‘

16) Representar a la Corporacién Auténoma Regional del Tolima en el Comité de Gestion del Riesgo de
los municipios de la jurisdiccion y apoyar técnicamente las acciones ambientales tendientes a
prevenir y mitigar el riesgo, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

17) Llevar a cabo la guarda, custodia y actualizacién de los expedientes que hacen parte de archivo de
la oficina Territorial, con el objeto de facilitar la consulfa y/o requerimientos que, sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

18) Realizar acciones que permitan promover, coordinar y desarrollar la participacién comunitaria y
educacion ambiental en actividades y programas de proteccién ambiental, de desarrollo sostenible
y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los municipios asignados a la oficina
Territorial.

19) Ejercer el control de la movilizacién, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales
renovables.

20) Adelantar operativos con apoyo de la fuerza publica, en pro del control y vigilancia de los recursos
naturales y del ambiente, dentro de los municipios asignados a la oficina Territorial.

21) Servir de enlace entre las autoridades municipales del drea de su competencia, respecto a las
compelencias asignadas a la Sede Central de la Corporacion.

22) Realizar constantemente actividades de posicionamiento y acercamiento institucional, referentes a
las competencias de la Corporacidn y la normatividad ambiental a comunidades y autoridades del
area de su competencia.

23) Brindar asesorias técnicas y juridicas, con el fin de garantizar la proteccion a los recursos naturales.
24) Apoyar la implementacion de proyectos de inversién y gestion en los municipios de la territorial

25) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

26) Liderar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticion formulados por los
organismos publicos. y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

27) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditaria o revision,
solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

28) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los organos de control, en el marco de las
* competencias.

29) Apoyar |a realizacién de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacién y
atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

30) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
* judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones
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31) Dirigir las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacién, en los procesos
de su competencia.

32) Presentar los informes de gestidn de su dependencia que le sean requeridos.

33) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion, de
acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

34) Coordinar, planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

35) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones para la
mitigacidn de los riesgos institucionales.

36) Realizar el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

37) Las demés que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con Ia naturaleza del carg o eI érea de deseme

Constntucnon Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Demés normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

i1 PRI VA : 5 ¥ 3
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Comunes =~ b Por nlvel]erérquico

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia. Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion - Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Competencias adicionadas segtin el catdlogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

Vlswn estrate ica

VL. . Requisitos de Forma

_“Lf'y ‘f‘ j z#m‘( @ “

Formacién Académica Expé;'uencia .

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Administracion i
Arquitectura y Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia
Biologia, Microbiologia y Afines profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Derecho y afines.

 Economia

* Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales =
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* Ingenieria Agroindustrial, alimentos vy
afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Civil y afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Ingenierias Agricola, Forestal y afines.
Saciologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la normatividad vigente.
gl D U e i s it Eauivalenciaisi i BESALI A RN G s A
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

)

NIVEL ASESOR:
the AR M R IDEN i T R Rt
Nivel ' | Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo 1020
Grado ‘ 07
No. De cargos. Voraies] Uno (1)
Dependencias Direccion
Cargo del jefe inmediato Director General
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocion
Planta Estructural .
i ' %= ' ‘;1« R SR PR Y N '»""x":: 2 T

DIRECCI N GENERAL

Asesorar a Ia Corporac:dn en Ia formulacudn coordmacién y ejecumon de las polmcas corporatuvas y
planes generales de la Entidad, fortaleciendo los canales de comunicacién entre la Corporacion y los
Entes Terntonales ONG Entldades Gremaales y demas comunldad en eneral
Sl "' N} 3 i & ‘-‘;‘4“1""'.’ "l
1) Asesorar ala Dlreccnbn General en la formulaclon coordinacion y e;ecuc:on de Ias politicas
Corporativas, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

2) Realizar el seguimiento a las actividades, proyectos y procesos propios de la Corporacuén asignadas
por el director general. :

3) Ejercer la secretaria técnica de los comités directivos, elaborar las respectivas actas y hacer
seguimiento a las tareas que se deriven de los mlsmos ;

4) Establecer y mantener canales adecuados de comunicacién, coordinando con todas las
dependencias de la Corporacion, los entes territoriales, entidades gremiales, entidades privadas y
demas usuarios, en los asuntos que le confiera la Direccion General, en cumplimiento de los

0 objetivos institucionales.

7
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5) Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los programas de los
programas propios de la entidad, en el marco de la normatividad vigente.

6) Asistir a las diferentes areas de la Corporacion, en el disefio y aplicacion de metodologias de trabajo
en su area de especializacion, con la aplicacion de los principios y valores definidos en la entidad.

7) Asesorar y verificar las actividades que requieran estudios o consultas especiales con el fin de
garantizar el desarrollo eficiente de procesos y el buen desemperio de la entidad, en cumplimiento
de la normatividad vigente.

8) Proponer enfoques y estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de la relacion
Estado ciudadano (transparencia y acceso a informacién publica, racionalizacion de tramites,
rendicion de cuentas, participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

9) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

10) Liderar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

11) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

12) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los 6rganos de control, en el marco de las
competencias.

13) Apoyar la realizacion de las acclones'que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion
y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

14) Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

15) Liderar las actividades de acompafiamiento a los procesos de implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacién, en
los procesos de su competencia.

16) Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

17) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucian,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

18) Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

~19) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

20) Realizar el proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

21) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén

)

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.
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Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental “
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001)
Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG.

Demas normas relamentarlas vnentes de acuedo asu erﬁ S

SRR\ . : e T T
Comunes S e gigmlvdllerérquico

Orientacion a resultados Experiencna Profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia. Construccidn de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa

Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales — Resolucion 667 de
2018~

o Creatividad e mnovac:on

_VI. _ Requisitos de Formacic

Formacién Académica TR ». n E:_(&j‘ : cla

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nicleo Basico de Caonocimiento en:
Administracion. ; Titulo profesional y cuarenta (40) meses de
experiencia profesional relacionada.
Administracion

Agronomia

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y Afines

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Biologia, Microbiologia y Afines

Ciencia Politica, Relaciones | =~ ~
Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Contaduria publica

Derecho y afines.

Educacion.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

* Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines

e Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

¢ Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines

f ¢ Ingenieria Industrial y Afines
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Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Medicina Veterinaria

Otras Ingenierias

Psicologia 3]
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ia normatuvndad vigente.

n— ' G

TR ; 4 v 9 bl msiedaaady o

. Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

JEFE DE OFICINA ASESORA

Asesor

Denominacién del empleo | Jefe de Oficina Asesora

Cédigo R AR S ES] 1045

Grado | 07

No.decargos. = " " Seis (06)

Dependencias . | Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC.

.| Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario-Juzgamiento
| Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario- Instruccién

| Oficina Asesora de Planeacion Institucional y

Direccionamiento Estratégico.

| Oficina Asesora de Relacionamiento Institucional.

| Oficina Asesora de territoriales

Cargo del jefe inmediato Director general

Naturaleza del oargo . ]| Libre nombramiento y remocién
Planta ST ik Estructural
st & AR SRR NCIONEE B SRR Ea A e [ e o = s e
Oficina Asesora de Dureccsonamxento Estrate ico TIC
i’ﬁ"h.l.«'-;i’.!‘ s e WSy A !q:““‘w ""7'

Tiene como propésuto pnncnpal la formulacnon artlculacuSn y consohdacnon de las estrategias, planes y
politicas que permitan potencializar las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la
entidad que conlleven a la optimizacion de la gestion administrativa y el servicio al ciudadano, en
bus ueda de Ios rincipios de eficiencia y eficacia en la estaén ubllca

— PN Y Iy STt o F LT

' ¥ B A TN Cubrbisi
RIS oa VRS Lk RN r n de las fur NOIAlaE i e et s

1. Asesorar a la Direccion General en la formulacion de estrategias, planes y politicas para el
desarrollo, uso, aprovechamientd y apropiacién de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC).

i 2. Gestionar y formular proyectos de inversién a partir de los instrumentos de planificacion
% relacionados con el propésito principal de la dependencia

74

3. Articular acciones con las demas dependencias para la formulacion y ejecucion de proyectos de
inversion de caracter ambiental que incluyan componentes TIC para la proteccion del medio
ambiente y los recursos naturales.

4. Coordinary liderar el disefio e implementacion de las estrategias planes y politicas institucionales
en materia de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) como soporte basico de la
gestion institucional de la entidad para fortalecer el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la

_?é_ Informacion y las Comunicaciones (TIC).
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5. Liderar la implementacion de la politica de Gobierno Digital de acuerdo con los lineamientos e
iniciativas del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. :

6. - Coordinar la implementacion de lineamientos en materia de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC, necesarios para ejecutar politicas, estrategias y practicas institucionales que
habiliten la gestion de la entidad en beneficio de la prestacion efectiva de sus servicios en las
diferentes dependencias de la Corporacion.

7. Asesorar a la Direccion general en la implementacion de soluciones en materia de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones que permitan automatizar procesos, mejorar la prestacion
de servicios internos y externos y reducir los tiempos de atencién al usuario.

8. Liderar el diseno, implementacion y mantenimiento de la arquitectura empresarial de la entidad
en virtud de las definiciones y lineamientos establecidos en el marco de referencia de arquitectura
empresarial para la gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) en
cumplimiento de la estrategia de Gobierno digital del Estado Colombiano y segun la vision
estratégica, las necesidades de transformacion y marco legal de la entidad.

9. Disenar, construir y coordinar la implementacion las estrategias para el uso y el aprovechamiento
de los sistemas de vehiculos aéreos no tripulados de la Corporacion Auténoma Regional del Tolima.

10. Coordinar la implementacion de estrategias y herramientas para la generacion, administracion,
publicacion, difusion y uso de la informacion geografica producida por la Corporacién en el marco de
sus funciones y competencias legales.

11. Liderar las actividades disefio, desarrollo, implementacion y soporte a los sistemas de
informacion de la Corporacién, de acuerdo con los cambios tecnoldgicos, organizacionales y las
necesidades de servicios ofrecidos o demandados por la entidad o la ciudadania para el
mejoramiento del servicio al ciudadano.

12. Liderar la administracion y actualizacion de bases de datos, sistemas de informacién, pagina
web, gaceta oficial virtual de la entidad con el fin de garantizar su funcionamiento en términos de
rendimiento y de la integridad de |a informacion.

13. Coordinar, disenar e implementar las estrategias de seguridad de la informacion de acuerdo con
las normas técnicas y Ias politicas corporativas, asi como verificar la legalidad del software que utiliza
la Corporacion.

14. Liderar los procesos técnicos y administrativos relacionados con las nuevas tecnologias de la
informacion para la adquisicion, sistematizacion, operacion, soporte, automatizacion de procesos y
capacitacion que requiera la Corporacion.

15. Representar a Cortolima en la infraestructura colombiana de datos espaciales — ICDE, en el nodo
del Sistema Nacional Ambiental.

16. Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos sobre la tecnologia de informacion en
cumplimiento de las actividades misionales y/o administrativas para el mejoramiento de las funcnones
a cargo de la Corporacion.

17. Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes
y denuncias PQRSD de su competencia.

18. Liderar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticién formulados por
los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.
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19. Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periédicos, relacionadas con su
area y funciones.

20. Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias.

21. Apoyar la realizacién de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la
Corporacion y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.

22. Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones.

~
23. Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las petlc;ones quejas, reclamos, solicitudes
y denuncias PQRSD de su competencia.

24. Brindar asesoria, acompafamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los
que sea parte la Corporacion en articulacién con la Subdireccidn juridica.

25. Liderar las actividades de acompainamiento a los procesos de implementacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion, en
los procesos de su competencia.

26. Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

27. Liderar la estrategia del usos de vehiculos aéreos no tripulados en la Corporacion Auténoma
Regional del Tolima. >

28. Ejecutar y coordinar los vuelos de vehiculos aéreos no tripulados de la Corporacién.

29. Liderar la administracion de los vehiculos aéreos no tripulados de-la Corporacién.

30. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,

de acuerdo con lo establecido contractualmente 'y a la normatividad vigente.

31. Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

.32. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

33. Realizar el proceso de evaluacion del desempeio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

34. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.
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“Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Plan de Accién Institucional

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

?uofmativa de vehiculos aéreos no tripulados.
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Normativa en Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones

Politica Nacional de Gobierno Digital

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001)
Maodelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Demas normas re lamentarias vigentes de acuerdo con su perfil

ﬁ‘*‘f .. 5,‘ v\ Hc? ‘y’}k o \.i‘ ?ﬁ’ﬁ{f
Comunes ‘-‘1.(-::'—;5."{. e o __Por nivel jerdrquico

Orientacion a resultados Expenenma Profesnonal

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia. ' Construccion de relaciones.

Compromiso con la orgamzac»on Iniciativa
Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:

Planeacion
Comunicacion efeva.

R R S LA S
Formacién Académ R e R | g
Titulo profesional en disciplina

académica(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

e Administracion
e Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.
e Derechoy afines 7
: li (;(:::g::aa Administrativa y Afines Cuarenta (40) meses dg experiencia profesional
Sk : oy relacionada
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.
e Ingenieria Eléctrica y Afines
e Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. <
¢ Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
b i L s e s st e o B R A ivalenc ¥ < PR e TN
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
-~
b st Funcional - SRR i
Oﬂcina Asesora de Control Interno Disci linario- Juzgamiento .
'_ ,_ i o SR A Tl ‘.--'.wl -\

Adelantar Ia etapa de juzgamlento de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los
servidores y exservidores publicos de la Corporacién Auténoma Regional del Tolima, en los términos de
oportunjdad, de c;pnformtdad_ con la normatividad vigente sobre la mate

Ejercer facultad dlscaphnana en la etapa de juzgamlento de conformldad con la Ley 1952 de 2019
modificada por Ley 2094 de 2021 y las normas que lo complementen, modifiquen o deroguen,
investigando faltas de los servidores y exservidores publicos infractores segtin la Constitucion y la
Ley.

2) Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario una vez formulado
el pliego de cargos, en la etapa de juzgamiento de conformidad con la Ley 1952 de 2019 modificada
por Ley 2094 de 2021 y las normas que complementen modifiquen o deroguen.
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3) Valorar el material probatorio recopilado en la etapa de instruccion de los procesos disciplinario.

4) Proferir fallo de primera instancia dentro de los procesos disciplinarios de competencia de
CORTOLIMA.

5) Resolver los recursos de reposicion que procedan contra las decisiones proferidas durante la etapa
de juzgamiento y que por competencia correspondan a la primera instancia.

6) Enviar al Despacho del Director General los recursos de alzada que procedan contra las decisiones
proferidas durante la etapa de juzgamiento disciplinario.

7) Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los servidores(as) y
exservidores(as) publicos(as) de la entidad, a las dependencias y/o entidades respectivas.

8) Las demas que correspondan a la funcién disciplinaria en etapa de juzgamiento.

9) Comunicar a la Procuraduria General de la Nacion y demas entidades que sean necesarias, el
contenido de los fallos que impongan sanciones disciplinarias a los servidores y exservidores
publicos a efectos de que se hagan los registros en la Division de Registro y Control de la citada
entidad.

10) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

11) Liderar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticién formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

12) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

13) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias.

14) Apoyar la realizacién de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion y
atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

15) Asistir y participar, en representaciéon de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones.

16) Liderar las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion, en los procesos
de su competencia.

17) Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

18) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion, de
acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

19) Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

20) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la

< ___mitigacién de los riesgos institucionales. -
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21) Realizar el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

22) Liderar el ¢umplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

23) Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los que
sea parte la Corporacion en articulacion con la Subdireccion juridica.

24) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con la naturaleza del cargo eI area de desempeno.

S5 ___Conocimientos. ¥ R A

Constltumon Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

| Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

Normatividad en materia de Control Intemo Dlsmpllno :

V. Competencias i
Comunes R ‘
Orientacion a resultados Experiencia Profesuonal
Orientacion al usuario y al c1udadano Conocimiento del entorno
Transparencia. . Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion Iniciativa

Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales — Resolucion 667 de

2018:
Planeacion
Comumcacnén efectlva
V.  Re : acion Aca s W
Formaclén Académlca

Titulo profesnonal en disciplina
academica(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Derecho y afines relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatlv:dad vngente

] Decreto 108 5

Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
l v A % gt
Of cuna Asesora de Control Interno DISCI linario- Instruccnén
_VIIl.  Propdsito KA I Y S

Adelantar Ia etapa de mstruccnén en primera mstancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
en contra de los servidores y exservidores publicos de la Corporacion Autonoma Regional del Tolima,
en los términos de oportunidad de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
) . on. : ERRAA S e
1) Ejercer facultad disciplinaria en la etapa de instruccion de conformidad con las prescnpcnones
f de la Ley 1952 de 2019 modificada por Ley 2094 de 2021 y las normas que lo complementen,
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modifiquen o deroguen, investigando faltas de los servidores y exservidores ptiblicos infractores
segun la Constitucién y la Ley.

2) Adelantar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios en primera instancia desde el
recibo de la noticia 0 queja disciplinaria hasta la notificacién del pliego de cargos, o la decision
de archivo, sin perjuicio del desarrollo de sus demas funciones legales.

3) Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién el contenido de los fallos que impongan
sanciones disciplinarias a los servidores y exservidores publicos a efectos de que se hagan los
registros en la Division de Registro y Control de |a citada entidad.

4) Ordenar la apertura de indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias.

5) Instruir las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias en contra de funcionarios
y exfuncionarios de CORTOLIMA, hasta la notificacion del pliego de cargos y/o archivo segun
corresponda.

6) Proferir las decisiones interlocutorias y de sustanciacion dentro de los procesos disciplinarios en
la etapa de indagacion preliminar e investigacion disciplinaria.

7) Resolver los recursos que procedan en contra de las decisiones proferidas en la etapa de
instruccion.

8) Dar tramite ante el competente de los recursos de alzada que procedan contra las decisiones
proferidas durante la etapa de instruccion disciplinaria.

9) Las demas que tengan relacién con la etapa de instruccion.

10) Practicar en campo o en otras dependencias, diligencias encaminadas a recaudar informacion
idénea para encausar un proceso disciplinario, en favor o en contra del presunto o de los
presuntos implicados.

11) Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comisién de hechos
presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario.

12) Apoyar a las demas dependencias en aspectos juridicos y legales que afecten a los sérvidores
publicos de la entidad.

13) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes
y denuncias PQRSD de su competencia.

14) Liderar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados por
los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia,
de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

15) Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con
su area y funciones.

16) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los 6rganos de control, en el marco de las
competencias. A

17) Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la
Corporacion y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.
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18) Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones.

19) Liderar las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion,
en los procesos de su competencia.

20) Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.

21) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

22) Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

23) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucidn de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

24) Realizar el proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

25) Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes
y denuncias PQRSD de su competencia.

26) Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los
'que sea parte la Corporacion en articulacion con la Subdireccion juridica.

27) Las demas que le sean asignadas por el supenor jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con Ia naturaleza del carg n

Consmuc:on Pohtlca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

Normahwdad en materia de Control Intemo Dlscnpllnano

_Xl.  Compete )% S e
Comunes " hia S ie S fis __Por nivel [erérgulco I
Orientacion a resultados Experlencna Profesnonal
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion Iniciativa

Competencias adicionadas segun el catalogo de

competencias laborales — Resolucion 667 de

2018:

Planeacién
Comunicacion efectiva

XIl.  Requisitos de Formacién Académ RS Feeinae
Formacién Académica _ _Experiencia 1
Titulo profesional en disciplina T -
academica(profesion) del Nucleo Basico de Sl mesr:lsag;re‘;z:nencsa profesiona)

%ﬂmcimiento en:
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Ia normahvudad vnente

Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Decrets 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

s

Oﬁcma Asesora de Planeamon lnsmucuonal Dlreccmnamnento Estraté ico

A ST R T T A

+

Liderar el diseno, nmplementamén segusmlento y control de los mstrumentos de planeacion institucional,
banco de proyectos, gestion de calidad, indicadores minimos de gestion, indicadores de evaluacién
institucional y audiencias publicas de seguimiento al Plan de Accion Cuatrienal, enmarcados en los
principios de racionalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunldad de acuerdo con su

10.

1.

NS T v—
R R B S T S

: Proponer a Ia Dlrecmon General Ias polmcas estrateglaé planes programas proyectos y demés

acciones que se requieran, para. promover y desarrollar el adecuado manejo de los recursos
naturales, el eficaz funcionamiento de la Corporacion en el area de su desempeno, orientando el
desarrollo institucional y evaluando su ejecucion.

Gestionar recursos de cofinanciacidn y formular proyectos cofinanciables de inversién ambiental a
partir de los instrumentos de planificacion en el area de jurisdiccion de CORTOLIMA, en articulacion
y apoyo con las areas técnicas respectivas.

Proponer, disefiar y coordinar planes de gestion y accion estratégica, a corto, mediano y largo plazo,
de manera articulada con los planes de desarrollo nacional, departamentales y municipales, de
conformidad con las normas vigentes y someterlo al estudio y aprobacién del Consejo Directivo.

Coordinar las actividades de preparacién, concertacion y formulaciéon de los instrumentos de
planeacion necesarios para la ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes y programas de
desarrollo del departamento, con las dependencias y entidades de la administracion, de conformidad
con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

Coordinar el seguimiento y evaluacion de la gestion y resultados de los planes y programas de la
Corporacion, acorde con la normatividad vigente.

Coordinar la formulacién del PGAR, Plan de Accion Cuatrienal con sujecion a los demas planes
estratégicos con las dependencias de la Corporacion, sectores sociales, econémicos, politicos,
ambientales, institucionales, académicos y someterlo al estudio y revision de la Direccion General.

Coordinar y articular con las demas dependencias de la Corporacion, el proceso de consolidacion
de los informes de gestién y rendicién de cuentas en el marco legal vigente.

Administrar, coordinar, operar y mantener actualizado el banco de proyectos de inversion de la
Carporacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracion del plan operativo anual de inversiones de la Corporacién en articulacion
con las demas dependencias y efectuar el seguimiento y evaluacién de su ejecucién, recomendando
las medidas necesarias para su cumplimiento.

Realizar el seguimiento, control y evaluacién del avance de los planes, programas y proyectos de la
entidad, mediante la aplicacion de estandares e indicadores de gestidn institucional.

Coordinar y presentar los informes requeridos por la entidad, organismos del estado y demas
agentes externos que lo requieran.
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12.

14.

| 15.
16.

17

18.

19,

13.

24,

25.

26.

27.

Monitorear la ejecucion de los planes institucionales que se implementa en la Corporacién de
acuerdo con la normatividad vigente..

Asesorar a la Direccion General y demas dependencias de la Corporacion, en la implementacion de
los instrumentos econdmicos y financieros propios de la gestion ambiental.

Orientar, dirigir, coordinar la implementacion, desarrollo y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG y los demas sistemas de gestion, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la competencia de la oficina asesora
de planeacion institucional.

Coordinar e implementar las politicas operativas del sistema de calidad y los procesos de
participacion ciudadana.

Coordinar el desarrollo, implementaciéon y administracién del Banco de Proyectos y disenar las
herramientas y procedimientos para la inscripcion, aprobacién y registro de los proyectos
presentados por las entidades y dependencias departamentales y municipales.

Coordinar la preparacion y desarrollo de las audiencias publicas de seguimiento al Plan de Accién
Cuatrienal y planes de gestion estratégica que adelanta la Cerporacién en desarrollo de su funcion
misional.

Proyectar, con base en la informacion de las demas dependencias de la Corporacion el Plan
Operativo Anual de Inversiones.

. Coordinar la implementacion y el seguimiento de las politicas, planes, programas de prevencion de

corrupcion y de participacion ciudadana en el control a la gestién y los recursos publicos de la
Entidad.

. Conceptuar sobre la viabilidad de las modificaciones del Plan de Acc_:iOn Cuatrienal y el presupuesto

de inversion de la Corporacion.

. Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y

denuncias PQRSD de su competencia.

. Liderar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados por los

organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con su
area y funciones.

Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los organos de control, en el marco de las
competencias. . .

Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion y
atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones
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28. Liderar las actividades de acompafiamiento a los procesos de implementacién del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion, en los procesos
de su competencia.

29. Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
denuncias PQRSD de su competencia.

30. Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los procesos judiciales y administrativos en los que
sea parte la Corporacion en articulacion con la Subdireccion juridica.

31. Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.
32. Coordinar la preparacion de'los conceptos sobre la modificacion del presupuesto de la Corporacién,
de acuerdo con sus conipetencias y el marco legal vigente.

33. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion, de
acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

34. Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a su competencia y a las necesidades establecidas
en el Plan anual de adquisiciones.
~
35. Contribuir desde el ambito de su competencia en |a identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

36. Realizar el proceso de evaluacidon del desempeino del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

37. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

B p , iz
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Conshtucuon Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Plan de Accioén institucional

Conocimientos en planeacion estratégica

Manejo de presupuesto publico

Formulacién y seguimiento de proyectos de inversion
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil
Normatuvudad en materia de planeacion institucional

A N R bR Uy

IR A S 5 . : R Aot 1 .
- ~ Comunes : Por nivel jerérqulco

Orientacion a resultados Experiencia Profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion Iniciativa

Liderazgo e Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:
Planeacion

Comumcacuén efectlva &
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Formacién Académica | =~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina :
académica(profesion) del Ndcleo Basico de
Conocimiento en:
e Administracion
* Arquitectura
e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
e Comunicacion Social, Periodismo y Afines "
e Contaduria publica
¢ Derecho y Afines
¢ Economia Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
« Ingenieria Administrativa y Afines relacionada
* Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
¢ Ingenieria Agronémica, Pecuaria Yy
Afines
* Ingenieria civil y Af ines
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
. Aines
¢ Ingenieria Industrial y Afines
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
b g g s e st da i S R e il y 7 i i o h
Decreto 1083 de 2015
1% o Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
T e ncional - e T

Rl P on X g e <ty

Oﬁcma Asesora de Relacnonamlento Instttucnonal

Impulsar y posicionar la Corporaciéon Auténoma Reglonal del Tohma medlante el desarrollo de
actividades de implementaciéon y seguimiento de estrategias efectivas de comunicacion y
relacionamiento para divulgar y socializar de manera interna y externa las acciones, planes, programas

S A I T T S S T TR AT AT P S T

y actuacnones reahzadas por la Entndad ,
fer TR (g T R ANE o
1. Proponer a la Direccion General politicas, eslrateglas planes, programas, proyectos y demas

acciones que se requieran para la implementacion y seguimiento de actividades de

comunicacion y relacionamiento institucional interno y externo.

2. Proponer en el marco del propésito de la dependencia, proyectos en la formulacion del PGAR,
Plan de Accion Cuatrienal con sujecion a los demas planes estratégicos de la entidad.

3. Administrar, coordinar, -operar y mantener actualizado el banco de imagenes y archivos
multimedia de la Corporacion.

4. Orientar el diseno de piezas y contenidos de manuales, protocolos, instructivos y demas
instrumentos o herramientas utilizadas para comunicar a los grupos de valor, de manera efectiva
y en lenguaje claro, los asuntos de competencia de la Corporacidn.

5. Proponer, formular e implementar las estrategias y lineamientos de comunicacién externa e
interna de la Corporacion, asi como supervisar las actividades de relaciones publicas.

6. Disenar e implementar planes, programas y procedimientos dirigidos a fortalecer las relaciones
de la Corporacion con la comunidad, otras entidades y organismos publicos y privados.

A\
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

=49,

20.

29,

22.

23.

24,

Disefiar estrategias e instrumentos para la divulgacion de planes, programas y proyectos de la
entidad.

Asesorar a la Direcciéon General y demas dependencias de la Corporacidn, en la implementacién
de campanas ambientales.

Disefar, coordinar e implementar estrategias de apropiacion de los temas ambientales y
conexion con los publicos objetivo, en campafas de sensibilizacion con manejo de lenguaje
claro.

Disenar e implementar estrategias para el manejo de medios, divulgacion institucional e imagen
corporativa.

Difundir informacidn de interés y las actividades institucionales de la Corporacién a los medios
de comunicacion, coordinanddlas acciones correspondientes con los organismos del Sector.

Brindar apoyo a las dependencias de la Corporacion, en el desarrollo de actividades de
comunicacion y desarrollo de materiales de difusion.

Coordinar estrategias conjuntas de comunicacidn e imagen institucional entre la Corporacién y
sus dependencias. N

Preparar publicaciones y presentaciones de caracter institucional para cualquier medio de
comunicacion, evento o actividad de la Corporacién bajo la orientacion de la Direccién General.

Articular con la oficina asesora de Direccionamiento estratégico TIC la publicacion y
actualizacion de la informacion relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen
institucional en la pagina web y redes sociales de la Corporacion. i

Coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad
vigente.

Administrar la gestion y presencia instruccional de la Corporacion en las redes sociales a través
de las publicaciones y acciones pertinentes.

Coordinar el registro de prensa respecto de la actividad ambiental regional y nacional, asi como
el de los asuntos de interés de la Corporacion, junto con el material grafico y audiovisual de la
misma. =

Coordinar el Direccionamiento de la informaciéon de la Corporacién hacia los medios de
comunicacién masivos en el ambito nacional y regional, asi como alimentar los elementos de
soporte necesarios en el aspecto informativo, de acuerdo con los procesos, procedimientos y la
normatividad vigente. ;

Asesorare que en materia de comunicaciones requieran todas las dependencias de la
Corporacion, en especial para la divulgacion y promocion de sus acciones, asi como los
resultados de los planes, proagramas y proyectos.

Disenar y ejecutar el plan de medios de comunicacion interna y externa adoptado por la
Corporacién, en coordinacion con las dependencias de la Entidad.

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

Establecer politicas y directrices en respuesta a cualquier situacion que afecte la imagen
institucional.

Disenar, coordinar y desarrollar los eventos y campanas institucionales que adelante la
Corporacion.
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25. Apoyar a través de los mecanismos de comunicacion y divulgacion los eventos, programas,

26.

27.

28.

29.

30.

31

32

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

proyectos y aclividades que adelante cada una de las dependencias de la Corporacién en
cumplimiento de su mision institucional.

Coordinar y articular el apoyo logistico que requieran las diferentes dependencias de la
Corporacion, en las actividades y eventos que se adelanten en desarrollo de la funcién Misional.

Mantener actualizado el manual de imagen corporativa de la entidad.

Informar a la Direccion General y demas cargos directivos sobre los acontecimientos locales,
nacionales internacionales, que estén relacionados directa o indirectamente con el sector
ambiental, y evaluar la pertinencia en la participacion.

Coordinar la busqueda de informacién, recepcion, edicion y difusion de publicaciones de caracter
institucional y sectorial cuando sea necesario.

Gestionar acuerdos o convenios con entidades del sector publico o con organizaciones privadas,
locales, regionales, nacionales e internacionales para el conommuento y difusion de la gestion
ambiental de la Corporacion.

Atender a los medios de comunicacion y ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de
ruedas de prensa, entrevistas y conferencias en las que participe el Director General o los
voceros autorizados en la Corporacion.

Facilitar los procesos para la comunicacion con organizaciones socioambientales, grupos
étnicos, juveniles e infantiles y otros sectores poblacionales.

Liderar el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas reclamos, solicitudes
y denuncias PQRSD de su competencia.

Liderar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados por
los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia,
de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos, relacionadas con
su area y funciones.

Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los 6rganos de control, en el marco de las
competencias.

Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la
Corporacion y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y. procedimientos a su cargo.

Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones.

Liderar las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion,
en los procesos de su competencia.

Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.
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41. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

42. Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

43. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacién de los riesgos institucionales.

44. Realizar el proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.
\
45. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el érea de desempeno.

i 3 I A 2 [ 3 clales

Constltumén Polltxca :

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Plan de Accién Institucional

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Pablica

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Madelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Demas normas reglamentarias wentes de acuerdo a su perfil

" Comunes

g i Por nivel jorérqulco
Orientacidn a resultados Expenencna Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacién Iniciativa

Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:

Planeacion

C m cacmn efectlva

 Formacion Académica

: Experienc:a
Titulo profesional en disciplina
académica(profesion) del Nuacleo Basico de
Conocimiento en: o
Administracion
+ Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
¢ Comunicacién Social, Periodismo y
Afines Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
¢ Economia 3 relacionada

e Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

« Ingenieria Industrial y Afines

. o & Sociologia, Trabajo Social y Afines
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

7h'normatividad vigente.
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Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

e e ey el AT SEENRR R e el oS s

Oﬁcnna Asesora de Temtonales
Asesorar y coordmar segunmlento acompanamsento y evaluacson de Ias of' icinas temtonales de acuerdo
a lo previsto en la normatividad ambiental vigente, asi como atender los asuntos que les sean delegados
por la Direccion General y responder por |a realizacion de las actividades misionales y administrativas
gue Ie sea asn@adas de las oﬁcmas terntonales en términos de ef cuencna eﬁcacla efectwndad

1. Proponer a Ia Direccion General las polmcas estrategxas, planes programas proyectos y
demas acciones que se requieran para el funcionamiento eficaz de las oficinas territoriales,
para la adecuada gestion de los recursos naturales en los tramites de aprovechamiento forestal
y concesiones de agua en los municipios que conforman el area de cada oficina territorial.

2. Asesorar en la formulacién de proyectos de inversion ambiental a partir de los instrumentos de
planificacion en el area de jurisdiccion de CORTOLIMA.

3. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales
de cada una de las oficinas territoriales, en los términos y condiciones establecidos para su
seguimiento y ejecucion.

4. Asesorar laimplementacion las plataformas y canales de informacion institucional para facilitar
la comunicacion oportuna con las oficinas territoriales y con el nivel central.

5. Coordinar el seguimiento a las acciones requeridas para el control y vigilancia del uso,
aprovechamiento, conservacion y/o movilizacion de los recursos naturales en los tramites de
aprovechamiento forestal y concesiones de agua en los municipios que conforman el area de
cada oficina territorial y coordinar su operatividad con las oficinas territoriales, respondiendo
por su efectivo cumplimiento.

6. Asesorar a las oficinas territoriales en los conceptos e informes técnicos necesarios para el
cumplimiento de los asuntos concernientes a los municipios que conforman el area de cada
una de ellas.

7. Coordinar el seguimiento a los procesos sancionaterios en firme, que se hayan adelantado en
las oficinas territoriales o los que se dispongan por la sede central.

8. Apoyar a los entes territoriales, en coordinacion con las oficinas territoriales respectivas de la
Corporacion, en la articulacion de sus instrumentos de planificacion y sistemas de gestién, para
efectos de garantizar la incorporacion del componente ambiental en los mismos y responder
por su efectivo cumplimiento.

9. Coordinar con las oficinas territoriales y la subdireccion de administracion de recursos
naturales de acuerdo con los municipios asignados, el apoyo para la evaluacion técnica para
el tramite y otorgamiento de aprovechamientos forestales Unicos cuando sea requerido.

10. Llevar el control junto a la subdireccién administrativa y financiera de los centros de
almacenamiento de madera los bienes, especies y demas elementos decomisados por las
oficinas territoriales.

11. Participar en comités y grupos de trabajo con los entes territoriales y demas actores sociales
de la jurisdiccion, en coordinacion con las oficinas territoriales de la Corporacidn.

12. Hacer seguimiento a los registros de la informacion relacionada con los expedientes de las

/ oficinas territoriales, haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacion existentes en
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13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

la Corporacidn para tal fin.

Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en |los procesos judiciales y administrativos en los
que sea parte la Corporacién en articulacion con la Subdireccion juridica.

Brindar asesoria, acompanamiento y apoyo en los tramites y cumplimiento de los fallos
judiciales y administrativos en los que sea parte la Corporacion en articulacion con la
Subdireccidn juridica.

Adelantar las acciones pertinentes para garantizar que todo el equipo de trabajo de las oficinas
territoriales tenga conocimiento de las situaciones ambientales relacionadas con la
misionalidad de la Corporacién en los municipios que conforman el area de cada oficina
territorial.

Velar por el cumplimiento de la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes y denuncias PQRSD de su competencia.

Velar por |la oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticién formulados por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

Atender los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos,
relacionadas con su area y funciones.

Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los drganos de control, en el marco de las
competencias.

Apayar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestién de la
Corporacién y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.

Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

Liderar las actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la Corporacion,
en los procesos de su competencia.

Presentar los informes de gestion de su dependencia que le sean requeridos.
Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta

ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y a las necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

Contribuir desde el ambito de su competencia en |a identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

Realizar el proceso de evaluacion del desemperio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
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Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) s
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Pablica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil
Normatividad en materia de Control lnterno Disci lmano
e e G P ien BT &:fejiv T
Comunes | %  Pornivel jerdrquico
Orientacion a resultados Experiencia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia. Construccién de relaciones.
Compromiso con la organizacion Iniciativa

Competencias adicionadas segun el catalogo de
competencias laborales — Resolucién 667 de

2018:
Planeacion
Comunucacnén efectlva
e e i B Eranmeny. 3 _ T Y
Formacién Académica =~ | = = Exmﬂencla

Titulo profesional en disciplina
académica(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Administracion

Arquitectura y Afines

Derecho y afines.

Economia

Ingenieria Agroindustrial, alimentos vy
afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines. ~
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenierias Agricolas, Forestales y afines.
Ingenierias Agrondmicas, Pecuarias y
afines.

e Ingenierias Ambientales, Sanitarias y
afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por Ia normalnvudad vuente

ecret 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

NIVEL PROFESIONAL: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 - 18 — LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

=45 e i T

Nivel \ Profesional

fenominacién del empleo | Profesional Especializado
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Codigo™:= 1 =T oia ey 2028

Grado ' il ety 18

No. de cargos. | Siete (7)

Dependencias | Donde se ubiqué el cargo

Cargo del jefe mmediato | Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo | Libre nombramiento y remocién

—= swe The TMEs 2 ie0)

SRR i

Admmlstrar controlar y evaluar la formulacnon de politicas |nst|tuc1ona!es yla adopcuon y e;ecucnon de
los planes, programas y proyectos de la Gestion del Talento Humano, procurando la oportuna y debida
prestacion del servicio, asi como dirigir las actividades relacionadas con la direcciéon de personal, para
el cumplimiento de la Mision, Vision, Principios y Objetivos institucionales.

s i | : £ BT G 0 U S

1. Coordinar la formulacnén dlseno orgamzacnon y segmmlento de Ios mstrumentos de plamﬁcacnon
propios para la Corporacién segun lo establecido en los procesos y procedimientos, lineamientos
y politicas en el desarrollo del plan estratégico de talento humano de acuerdo con la narmatividad
vigente.

2. Coordinar y supervisar la adopcion, ejecucion, control y evaluacion de los programas, politica de

talento humano y cédigo de integridad y planes anuales como: de plan anual de vacantes, plan de

_ prevision de recursos humanos, plan estratégico del talento humano, plan institucional de

capacitacion, plan de incentivos institucionales y el plan de trabajo anual de seguridad y salud en

el trabajo, de acuerdo a los lineamientos de Funcion Publica, la Corporacion y la normatividad
vigente que rige la materia.

3. Coordinar y supervisar la actualizacién del Manual de Funciones y competencias laborales y los
procesos y procedimientos de Talento Humano, teniendo en cuenta los requisitos para tal fin y
gestionar su aprobacion, para garantizar el normal funcionamiento de la Corporacién para dar
cumplimiento a la misién y los objetivos estratégicos.

4. Coordinar la atencion de las solicitudes de sustitucion pensional, cuota parte pensional,
compartibilidad y bonos pensionales, de acuerdo con la informacion que reposa en los archivos de
historias laborales, con base en las normas constitucionales y legales aplicables a cada caso.

5. Coordinar la custodia, administracién y actualizacién de las hojas de vida en forma fisica y
magnética, la plataforma del SIGEP, de los servidores publicos, exfuncionarios y pensionados de
la Corporacion, teniendo en cuenta los lineamientos del archivo general de la nacién y normas que
rigen la materia.

6. Coordinar el proceso de administracion de la nomina, prestaciones sociales y reconocimiento de
viaticos de los servidores publicos de la Corporacnon con base en |as normas constitucionales y
legales aplicables a cada caso.

7. Suscribir la liquidacién de némina y prestaciones sociales de servidores publicos y pensionados,
de las transferencias de ley y de los aportes al Sistema Integral de Seguridad Social, para
garantizar que estas actividades se realicen de forma oportuna y en el marco de las normas que
rigen la administracion de personal.

8. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas. :

9. Coordinar y asesorar la construccion de los perfiles de los empleos que deberan ser provistos
mediante el proceso de seleccion por méritos y cualquier otra modalidad de vinculaciéon de la
Corporacion, teniendo cuenta la normatividad vigente.
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. Administrar y controlar. las acciones necesarias, para que todas las dependencias de la
Corporacion interpreten correctamente y apliquen adecuadamente la normatividad vigente sobre
administracion del Talento Humano.

. Administrar y controlar la provision del Talento ‘Humano de acuerdo con las necesidades del
servicio, direccionando el ingreso, permanencia y retiro del servicio publico, con fundamento en las
disposiciones constitucionales y legales sobre la materia y los principios que rigen la administracion
de personal.

. Coordinar la implementacion de estrategias y programas de salud mental que contribuyan al
bienestar de los servidores publicos de la Corporacién.

. Asegurar la eficaz implementacion y desarrollo de los procesos de seleccion, induccion,
reinduccion, bienestar social e incentivos, motivacion y capacitacion del personal de la
Corporacion, en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

. Atender lo relacionado con la administracion de personal y los tramites relativos a control de
horarios, permisos, vacaciones, comisiones, licencias y demas novedades de personal de los
funcionarios en los términos y con observancia de las formahdades que establezcan las
disposiciones vigentes.

. Llevar el control de las incapacidades de los servidores publicos, liquidar y efectuar el cobro a las
diferentes E.P.S.

. Coordinar y velar por el proceso de afiliacion de los servidores publicos al sistema integral de
seguridad social de acuerdo con la normatividad legal vigente.

. Administrar la Carrera Administrativa de los funcionarios adscritos a la Corporacion, de acuerdo
con la normatividad vigente y los lineamientos que profiera la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC) y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

. Coordinar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
en la entidad, con el fin de promovery proteger la salud de los trabajadores y contratistas, y prevenir
los accidentes y las enfermedades laborales, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Expedir certificaciones y constancias de tiempo de servicio de los servidores y exservidores
publicos de la Corporacién, de acuerdo con los requisitos definidos en la normatividad vigente.

. Coordinar la realizacion periédica del comité de convivencia laboral y el comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo (COPASST).

. Cumplir con los fallos judiciales relacionados con derechos laborales y prestaciones sociales de
los funcionarios de la Corporacion, proyectando para el efecto, los respectivos actos
administrativos, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Expedir conceptos que interesen y coadyuven en el desarrollo de la gestion de las diferentes
dependencias de la entidad.

. Asesorar juridicamente al Director General y los funcionarios del nivel directivo sobre la correcta
aplicacion de normas en el marco de sus competencias.

. QOrientar y difundir criterios fundamentales de caracter juridico que deban observar las dependencias
de la Corporacion en sus actuaciones.

. Coordinar la implementacion del procedimiento de evaluacién del desempefio en los tiempos
establecidos para tal fin segin la Comision nacional del servicio civil y velar por su estricto
cumplimiento.
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26. Participar en representacion de la Corporacion en la reuniones, comités y/o juntas de caracter oficial
cuando sea designado o delegado, de conformidad con la normatividad vigente.

27. Proyectar y/o revisar los actos administrativos de su competencia.

28. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucioén de proyectos de inversion.

29. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para la
mitigacién de los riesgos institucionales.

30. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.
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Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofiméticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Plan institucional de la entidad

Decreto 612 de 2018

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

‘ Comunes Por nivel jerdrquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
~ Liderazgo de Grupos de Trabajo.

Toma de decisiones
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Formacién Académica | =~ Experiéncié”

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Administracion relacionada.

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Psicologia

Titulo de posgrado en Ila mogdalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
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Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Coordinar, disenar, organizar, controlar y ejecutar procesos y procedimientos relacionados con la
administracion y gestion financiera, asegurando la asignacién correcta de los recursos, para financiar los
planes, programas y proyectos establecidos segun el plan de accién tuatrienal y asegurar los recursos
suficientes para el adecuado funcionamiento de la Corporacién conforme a sus competencias y
funciones misionales, que permitan alcanzar los objetivos y las metas de acuerdo con el marco legal
vigente.

1) Apoyar al Subdirector Administrativo y Financier-o en las actividades de coordinacion del
proceso de gestion financiera de la Corporacion.

2) Coordinar la realizacion y efectuar el seguimiento a las actividades presupuestales, contables y
tesorales, y proponer las acciones que garanticen el cumplimiento de los compromisos en
materia financiera.

3) Coordinar con el Subdirector Administrativo y Financiero y demas dependencias de la
Corporacion, el disefio, organizacion, seguimiento y evaluacion de los instrumentos de
planificacién econémica, presupuestal y financiera propios de la corporacion, de acuerdo con lo
definido en los procesos, procedimientos y politicas institucionales para el cumplimiento de su
mision en el marco de la normatividad vigente.

4) Coordinar la realizacion de estudios necesarios que permitan establecer las respectivas
viabilidades de conveniencia para endeudamiento y estudios necesarios para el oportuno
cumplimiento de las politicas, planes, programas, proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
6ptima de los recursos disponibles.

5) Emitir conceptos de viabilidad financiera cuando asi se requiera.

6) Efectuar analisis y proyecciones de ingresos y gastos, y establecer estrategias financieras que
sirvan como soporte para la ejecucién del Plan de Accion Cuatrienal.

7) Coordinar la oportuna presentacion de los informes financieros de la Corporacién y enviar
oportunamente la informacion financiera a entidades de orden nacional y entes de control, de
acuerdo con las exigencias y requerimientos formulados por estas.

8) Preparar y presentar oportunamente, los informes financieros que deban rendirse al consejo
directivo de la Corporacion.

9) Coordinar la elaboracion y ejecucion del presupuesto de la entidad conforme al manual de
presupuesto de la Corporacion y demas normas que rigen la materia.

10) Implementar los procesos, procedimientos, tramites e instrumentos necesarios para la
ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de acuerdo con los lineamientos de la
Corporacién y la normatividad vigente.

11) Coordinar la elaboracion del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad,
efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

12) Revisar los actos administrativos correspondientes a las modificaciones presupuestales para
su presentacidn de acuerdo con lineamientos de la normatividad vigente.

/ 13) Coordinar la elaboracion del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC.

14) Velar por el cumplimiento de los tramites requeridos para el giro de las 6rdenes de pago, con
sujecion a los principios de eficiencia y transparencia.

C 15) Coordinar y promover la adecuada utilizacion de los recursos de tesoreria generados por las

% diferentes fuentes de ingresos de la Entidad.
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16) Controlar de manera integral las inversiones financieras efectuadas por la Entidad y sus
excedentes de liquidez, con criterios de rentabilidad, seguridad, transparencia y oportuna
disponibilidad de recursos financieros para la Corporacién.

17) Adelantar las acciones que requiera la entidad, para llevar a cabo la gestién con bancos e
instituciones financieras y rendir los informes correspondientes.

18) Preparar y citar la reunion del comité de inversiones de la Corporacion, de acuerdo con la
reglamentacion y normatividad vigente.

19) Preparar y citar la reunién del comité técnico de sostenibilidad de la informacién contable de la
Corporacion, de acuerdo con la reglamentacidn y normatividad vigente.

20) Coordinar las actividades contables, establecidos en los procesos y procedimientos de la
Corporacion de acuerdo con politicas, principios y normas que establecen la Contaduria
General de |la Nacion.

21) Proyectar y revisar los actos administrativos que sean de su competencia.

22) Coordinar la elaboracion de los estados financieros, asi como la preparacion y rendicion de los
informes que de éstos se deriven.

23) Coordinar las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacién y atender
las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los procesos
y procedimientos a su cargo.

24) Revisar, validar y verificar con su firma la generacion de érdenes de pago, bajo los lineamientos
sobre impuestos y demas contribuciones de ley, con la implementacién de procedimientos
contables y tributarios para su debida aplicacion.

25) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias del area de gestion financiera.

26) Resolver en forma oportuna las consultas o derechos de peticién formuladas por los aorganismos
publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de conformidad con las normas que
rigen los servicios y funciones de la Entidad.

27) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General o su jefe inmediato, de conformidad con sus directrices y
orientaciones.

28) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

29) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos instjtucionales.

30) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.
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Normatividad finanzas publicas

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e 1SO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

b A B e T SR BT TS R
. Comunes | Porniv arquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de decisiones
...~ NVl Requisitos de Form e e Sty
Formacién Académica | :
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Administracion
e Contaduria publica
e Derecho y afines Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
e« Economia relacionada.
* Ingenieria Administrativa y Afines
* Ingenieria Industrial y Afines
* Ofras ingenierias
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la normatividad igente.
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2:2.2.5.1
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Coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos establecidos en la Gestién de ingresos para el
desarrollo de actividades que permitan el eficaz, oportuno y exacto recaudo de los ingresos de la
Corporacion, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias propias de su
formacion y experiencia, facilitando la toma de decisiones, optimizando y potencializando los recursos,
contribuyendo asi al logro de la misién, los objetivos institucionales y la normatividad vigente que le
aplique.
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1) Coordinar la formulacion, disefio, organizaciéon y seguimiento de los instrumentos de
planificacion propios para la Corporacion segun lo establecido en los procesos y
procedimientos, lineamieritos y politicas en el desarrollo de la Gestion de ingresos de acuerdo
con la normatividad vigente. s £

2) Coordinar la implementacion de estrategias que permitan una mayor efectividad en la
recuperacion de cartera dentro del marco constitucional y legal; y con ello coadyuvar a las

% metas establecidas por la Corporacion.

fuentes de financiamiento para desarrollar los planes y programas, que permitan alcanzar las
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3) Coordinar con el grupo de gestién financiera el procedimiento de ejecucion del recaudo de los
ingresos de la Corporacién, provenientes de la liquidacion de las tarifas, tasas, multas
ambientales y por cualquier otra obligacién a favor de la Corporacion.

4) Coordinar los procesos de expedicion de recibos derivada de la liquidacién de las tarifas, tasas,
multas ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion.

5) Velar porla correcta y oportuna expedicion de los recibos correspondientes a correspondientes
a la liquidacion de tarifas, tasas, multas ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de
la Corporacion.

6) Coordinar las actividades y acciones requeridas para llevar a cabo la gestién de ingresos y
recuperacidon de cartera, de las obligaciones por concepto de tasas, tarifas y multas
ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion, a través de estrategias
que permitan una mayor efectividad en la gestion de cobro en las etapas persuasiva y coactiva,
dentro del marco constitucional y legal; y con ello coadyuvar a las fuentes de financiamiento
para desarrollar los planes y programas, que permitan alcanzar las metas establecidas por la
Corporacion, haciendo uso de las plataformas y sistemas de informacién establecidos para
ello.

7) Coordinar la planificacién de las politicas de cobro persuasivo y coactivo de tasas, tarifas y
multas ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion.

8) Suscribir los actos y actuaciones administrativas derivadas del proceso de cobro persuasivo y
coactivo. -

9) Coordinar y dirigir las acciones para garantizar el efectivo desarrollo del proceso de Jurisdiccion
Coactiva de la Corporacion de acuerdo con la normatividad vigente.

10) Coordinar el establecimiento de estrategias que definan las formas y Equivalencias de pago
con los deudores morosos, de conformidad con la normatividad vigente y realizar las acciones
correspondientes que garanticen el mismo.

11) Coordinar la clasificacion y seguimiento de los usuarios en la etapa persuasiva, realizando
acciones para su ubicacion y requiriendo el pago.

12) Coordinar las acciones que permitan garantizar el efectivo desarrollo del proceso de
Jurisdiccion Coactiva. '

13) Iniciar, adelantar y llevar hasta su terminacion los procesos de cobro coactivo de las
obligaciones a cargo de los deudores de la entidad, al igual que los correspondientes a
intereses o sanciones sobre los mismos, conforme a las normas legales.

14) Custodiar y mantener actualizada la informacién e inventario de los procesos de cobro y demas
documentos asignados al area de trabajo.

15) Coordinar procedimientos para implementar técnicas de negociacion que faciliten el cobro, asi
como técnicas de investigacion de bienes.

16) Pactar con los contribuyentes acuerdos de pago efectivos que beneficien a la corporacion y
aseguren el recaudo, de acuerdo con las normas vigentes.

17) Coordinar las acciones tendientes a la recuperacion de la cartera vencida en favor de la
corporacion de manera persuasiva dentro del marco normativo.

18) Revisar los actos y actuaciones administrativas a que haya lugar del procedimiento de
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liquidacion de tarifas, tasas, multas y demas, asi como las reclamaciones, solicitudes y quejas
que se recepcionen respecto de la liquidacion que adelanta y/o haya adelantado la
Corporacion, asi como fijar con base en las tarifas minimas establecidas por la normatividad
vigente, realizando las respectivas comunicaciones y/o notificaciones, con su correspondiente
ejecutoria, haciendo uso de las plataformas y sistemas de informacion establecidos para ello.

19) Coordinar los procedimientos de identificacion de bienes del deudor y la adopcién de medidas
cautelares, que garanticen el pago de las diferentes obligaciones que se ejecutan.

20) Proferir y notificar el mandamiento de pago, asegurando la interrupcion del término de
prescripcion de la accion de cobro coactivo haciendo uso de las plataformas y sistemas de
informacién establecidos para ello.

21) Suscribir acuerdos de pago con los deudores, conforme a la normativa vigente, en las etapas :

de cobro persuasivo y coactivo, y llevar a cabo el seguimiento del cumplimiento de estas,
declarando su incumplimiento cuando haya lugar a ello.

22) Resolver las excepciones propuestas por el deudor al mandamiento de pago y ordenar seguir
adelante con la ejecucion.

23) Adelantar las actividades tendientes al decreto y aplicacion de las medidas cautelares dentro
del proceso de cobro coactivo.

24) Expedir la liquidacion del crédito de las obligaciones que se ejecutan.
25) Revisar los recursos de ley proyectados por el grupo de gestion de ingresos.

26) Coordinar los procedimientos de liquidacion, expedicion de recibos y recaudo, conforme a la
ley, las contribuciones, tasa, derechos, tarifas, multas y demas, por concepto del uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, asi como fijar con base en las tarifas
minimas establecidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

27) Ordenar y llevar a cabo la venta en subasta y/o remate de los bienes con medida cautelar y
secuestrados, para el efectivo recaudo de la obligacion.

28) Coordinar el seguimiento al pago de |as obligaciones, terminando los procesos y ordenando el
levantamiento de medidas cautelares.

29) Coordinar la implementacion y seguimiento del procedimiento de cobro persuasivo y coactivo
en los aplicativos existentes en la Corporacion para tal fin, para el debido seguimiento de la
cartera.

-30) Coordinar la liquidacion y recaudo, conforme a la ley, las contribuciones, tasa, derechos,

tarifas, multas y demas, por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables, asi como fijar con base en las tarifas minimas establecidas por la normatividad
vigente.

31) Disenar e implementar estrategias de seguimiento al recaudo de las tasas, tarifas, multas
liquidaciones para determinar los estados del cobro.

32) Realizar supervisiones a los contratos y/o convenios de su competencia, para la ejecucion de
proyectos de inversion.

33) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

34) Las demas que le sean asignadas por el supérior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

y
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Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)
Normatividad finanzas publicas

Normativa Ambiental

Normativa Gestidn Plblica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

« Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

C 3 b e e
Comunes 7 se iR s Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados ; Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo.

~Formacién Académica !
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

e Administracion

+ Contaduria Publica

» Derecho y afines b Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
e FEconomia relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglan;entados por
la normatividad vigente.
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Administrativa

2 = c e : 3 kK el s 5 ‘:‘b@‘é‘w :.
Coordinar la implementacion, seguimiento y ajuste de las actividades del procedimiento de gestion
administrativa para la adquisicién y administracion de bienes y servicios, el soporte al técnico y operativo.
al hardware, la gestion documental y la atencion al ciudadano.
5 S o W - Descripeion de las funciones esencic
formulacion, diseno, organizacion y seguimiento a lo
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y servicios, el soporte técnico’y operativo al hardware, la gestién documental y la atencion al
ciudadano, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de la mision y normatividad vigente.

=s>— 2) Coordinar la formulacién y consolidacién del plan anual de adquisiciones de la Corporacién en
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el marco de la normatividad vigente y los informes derivados de este.

3) Coordinar la implementacion de politicas, procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar el desarrollo de las actividades de adquisicion y administracion de
bienes y servicios, soporte al técnico y operativo al hardware, gestion documental y atencion
al ciudadano.

4) Coordinar las actividades de administracion del parque automotor, para propender por el uso
racional del mismo y facilitar el desplazamiento de los servidores publicos para el cumplimiento
de sus labores, en concordancia con los procesos, procedimientos y normatividad vigente,
conforme al plan de accién definido.

5) Coordinar el desarrollo de los tramites para adquisicién y el aseguramiento de los bienes de la
Corporacién.

6) Coordinar la realizacion de inventarios y la implementacion de los procedimientos de ingreso y
baja de bienes de acuerdo con la normatividad vigente.

7) Coordinar en articulacion con las demas dependencias, la gestion adecuada de los bienes
incautados y/o decomisados que estén en custodia de la Corporacion.

8) Coordinar la correcta gestion y depuracion de los bienes incautados y/o decomisados que estén
en custodia de la Corporacion.

9) Administrar la caja mejor de gastos generales de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

10) Coordinar la elaboracion y presentacion con la periodicidad acordada, de informes de gestion
sobre las actividades de adquisicion y administracién de bienes y servicios, soporte al técnico
y operativo al hardware, gestion documental y atencion al ciudadano, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

11) Coordinar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la gestion
administrativa para la adquisiciéon y administracion de bienes y servicios, soporte técnico y
aperativo al hardware, gestion documental y atencion al ciudadano segun la normatividad
vigente. '

12) Coordinar la atencion de las solicitudes de soporte técnico sobre incidentes, mantenimiento
preventivo y correctivo, instalacion de programas y paquetes de software, entre otros, de los
equipos de computo y periféricos en las diferentes dependencias y sedes de la Corporacion.

13) Velar por el pago oportuno de los servicios publicos de la Corporacion.
14) Velar por el pago oportuno de los impuestos prediales de la Corporacion.

15) Coordinar el suministro los elementos necesarios para el normal funcionamiento de las
distintas dependencias de la Corporacion, de manera oportuna.

16) Coordinar las actividades de administracion, custodia, seguimiento y evaluacion de las
entradas, salidas e inventarios de bienes de almacén necesario para el buen funcionamiento
de la Corporacién, conforme el plan de accién definido.

17) Coordinar las actividades de adquisicion y provision de los servicios de gestion de vigilancia,
cafeteria, jardineria, aseo, mantenimiento locativo, soporte técnico y mantenimiento al
hardware y demas aspectos requeridos para la marcha normal de las dependencias.
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18) Coordinar, controlar y vigilar la correcta ejecucion de los contratos que tengan que ver con el
servicio de vigilancia, aseo y cafeteria, y demas necesidades de las diferentes dependencias de

la Corporacion.

19) Controlar el suministro de combustible, lubricantes, peajes, mantenimiento y seguros de los
vehiculos y motocicletas de propiedad de la Corporacion.

20) Coordinar la administracion de los bienes muebles e inmuebles que la Corporacion tiene en
propiedad.

21) Coordinar el arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles que se requieran para el
funcionamiento de la Corporacion.

22) Coordinar las actividades de administracion, proteccién y conservaciéon del patrimonio
documental de la Corporacién, a través de procedimientos técnicos eficaces y con el apoyo de
nuevas tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a la informacion.

23) Coordinar la elaboracién del Programa de Gestion Documental, contemplando el uso de
nuevas tecnologias, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos al interior de la administracion.

24) Coordinar la operacién del proceso de servicio al ciudadano y la implementacion de las
politicas y estrategias de atencion de los usuarios que acuden a la Corporacion, en cada una
de sus sedes.

25) Coordinar las acciones para el cumplimiento de las politicas que incidan en la relacién Estado
Ciudadano, de conformidad con la normatividad vigente.

26) Coordinar la formulacién de politicas, planes y programas de fortalecimiento de los puntos de
atencién al ciudadano tanto presencial como no presencial.

27) Generar mecanismos y herramientas para la atencién para mejorar y facilitar la prestacion de
servicios por parte de Cortolima.

28) Coordinar las actividades de diseno e implementacion de estrategias para la medicion de la
oportunidad y calidad en la atencion a los diferentes usuarios, para que esta se realice con
eficacia, eficiencia y efectividad.

29) Coordinar las actividades de recepcion, registro, distribucion, seguimiento y control de la
correspondencia tales como PQRS, tramites ambientales, solicitudes, entre otras, que se
radique a través de los diferentes canales de atencién con la oportunidad y efectividad
requerida.

30) Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del hardware de la
Corporacion.

31) Coordinar la atencién y solucién de incidentes relacionados con los equipos de cémputo y
periféricos. "

32) Coordinar la elaboracion de informes que sean requeridos, por los organismos de control y
demas entidades que en razon a la naturaleza de sus funciones sean necesarios.

33) Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para
la ejecucion de proyectos de inversion. ,

34) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacidn y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.
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35) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001)
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
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Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion
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Toma de decisiones
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Titulo profesional en disciplina académica
(profesian) del Nacleo Basico de Conocimiento en:
Administracion

Agronomia

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Contaduria publica

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Medicina Veterinaria

Otras Ingenierias

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Zootecnia

Titulo de posgrado en

la modalidad de
especializacion. .

_ Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por A
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Subdireccion de Administracién de Recursos Naturales - Evaluacién Ambiental de Autorizaciones,
Licencias, Concesiones y Permisos Ambientales
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Coordinar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con el propésito de la Subdirecciéon de
Administracién de Recursos Naturales, referentes a la evaluacion técnica en el tramite y otorgamiento
de autorizaciones, permisos y licencias ambientales contempladas por la Ley, para el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que impacten
o puedan intervenir el medio ambiente, en ejercicio de autoridad ambiental.

T W B iy vl
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1) Coordinar el Grupo de evaluacién técnica de autorizaciones, licencias y permisos ambientales,
para evaluar, tramitar y dar viabilidad técnica a las licencias ambientales, concesiones, permisos y
‘autorizaciones contempladas por la Ley, para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables o para el desarrollo de actividades que impacten o puedan intervenir el medio ambiente.

2) Asignar los profesionales del Grupo Interno de Trabajo para la realizacion de las visitas técnicas
requeridas haciendo uso de las plataformas y sistemas de informacién que implemente la
Corporacion. e

3) Proponer al Subdirector de administracion de recursos naturales los criterios y lineamientos
técnicos para la expedicion de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y demas
instrumentos de control y manejo ambiental.

4) Apoyar y participar con el Subdirector de administracion de recursos naturales en las reuniones de
requerimientos por unica vez dentro del proceso de evaluacién de licencias ambientales, en el
desarrollo de estas. 4

5) Apoyar y participar con el Subdirector de administracién de recursos naturales en la preparacion y
desarrollo de las Audiencias Publicas ambientales que se realicen dentro del proceso de
evaluacion de licencias, autorizaciones, concesiones y permisos ambientales.

6) Asesorar desde el punto de vista técnico ambiental a las dependencias de la Corporacion en lo
relacionado con los tramites de evaluacion de licencias, concesiones, permisos y autorizaciones
ambientales. ;

7) Coordinar el acompanamiento, conceptos y viabilidades técnicas a los temas de inversién forzosa
que establece la Ley 99 de 1993 y deméas normas que la complementen, compilen o deroguen.

8) Brindar apoyo y emitir los respectivos pronunciamientos técnicos en las etapas de solicitudes de
recursos y/o revocatorias, en los procesos sancionatorios ambientales.

9) Coordinar la definicion de parametros técnicos para la liquidacion de tasas, tarifas y multas
ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion.

10) Coordinar, proyectar y revisar las respuestas a las peticiones que presenten los usuarios en los
temas relacionados con la evaluacion técnica para el tramite de licencias, concesiones, permisos
y autorizaciones ambientales.

11) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacion, intra e
interinstitucionales para los que sea delegado por el Director general o el Subdirector de
administracién de recursos naturales. ; ‘

™42) Coordinar con el Subdirector, la revisién y hacer observaciones a los informes técnicos en materia
de evaluacion técnica para el tramite de licencias, concesiones, permisos y autorizaciones
ambientales.

13) Realizar las visitas de evaluacion técnica para el framite de licencias, concesiones, permisos y
autorizaciones ambientales en los casos en que se requiera y emitir los respectivos informes

?ﬁ. haciendo uso de las plataformas y sistemas de informacion que implemente la Corporacion.
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14) Coordinar con las oficinas territoriales y de acuerdo con los municipios asignados el apoyo para la
evaluacion técnica para el tramite y otorgamiento de aprovechamientos forestales y las
concesiones de agua de acuerdo con las competencias de las oficinas territoriales.

15) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia,-a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

16) Participar en la formulacion, diseno, elaboracién, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
los instrumentos de planificacion propios de la Corporacion y el area funcional a la cual esta
adscrito el empleo que desempena, para el cumplimiento de politicas, proyectos, programas, segun
competencia del area funcional y los lineamientos y normatividad vigente.

17) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo del area funcional en donde se encuentra adscrito el empleo,
para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

18) Coordinar con la Subdireccion juridica, la estrategia de descongestion en el Grupo de evaluacion
técnica de autorizaciones, licencias y permisos amblentales y aquellas que se requieran para el
cumplimiento de las metas institucionales.

19) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuesta en el grupo de evaluaciones técnicas de autonzacnones licencias
y permisos ambientales.

20) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo del cumplimiento de las metas institucionales en el
grupo de evaluaciones técnicas de autorizaciones, licencias y permisos ambientales, establecidas
en los diferentes instrumentos de medicion adoptados por la Corporacion y el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

21) Proyectar los conceptos técnicos que se adelantan en los procedimientos tramitados en el grupo
de evaluaciones técnicas de autorizaciones, licencias y permisos ambientales.

22) Coordinar, realizar y presentar informes de gestion sobre la evaluacion técnica para el tramite y
otorgamiento de autorizaciones, permisos y licencias ambientales con la periodicidad acordada, en
cumplimiento del plan de accion, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

23) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria.se Ilegaren a adnmonar en el futuro.
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V.. Conacimientos Basicos Esencia

Constltucuon Pohtuca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Evaluacion juridica de licencias, permisos, concesiones y autorizaciones ambientales.

Requerimientos y audiencias en materia ambiental en la etapa de evaluacién de licencias, permisos,

concesiones y autorizaciones ambientales conforme a la Ley 99 de 1993 y demas normatividad vigente.

Defensa juridica y prevencion del dafno antijuridico en entidades publicas

Estrategia de oralidad en materia ambiental en las licencias, autorizaciones concesiones y permisos

ambientales.

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
#€ internet).
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Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil
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Subdireccion de Administracién de Recursos Naturales - Sequimiento Ambiental
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Coordinar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con las funciones adscritas a la

Subdireccion de administracién de recursos naturales, referentes al seguimiento de las autorizaciones,

permisos, licencias ambientales y demas instrumentos de manejo ambiental contempladas por la Ley,

para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades

ue impacten o puedan intervenir el medio ambiente. |
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1) Coordinar el Grupo de seguimiento técnico ambiental de las autorizaciones, permisos, licencias

ambientales y demas instrumentos de manejo ambiental contempladas por la Ley, para el uso

y aprovechamiento de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades
que impacten o puedan intervenir el medio ambiente.

2) Asignar los profesionales de su coordinacién para la realizacion de las visitas técnicas
requeridas, haciendo uso de las plataformas y sistemas de informacién que implemente la
Corporacion para tal fin.

3) Asistir a la Subdireccién de administracion de recursos naturales en la fijacion de criterios y
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lineamientos técnicos para realizar el seguimiento y control de las autorizaciones, permisos,
licencias ambientales y demas instrumentos de manejo ambiental contempladas por la Ley.

4) Realizar con los profesionales del grupo, las reuniones de requerimientos técnicos de
seguimiento ambiental dentro de la estrategia de oralidad en las autorizaciones, permisos,
licencias ambientales y demas instrumentos de manejo ambiental.

5) Coordinar con la subdireccion de administracion de recursos naturales, la estrategia de
descongestion en cada procedimiento y aquellas que se requieran para el cumplimiento de las
metas institucionales.

6) Apoyar a la Subdireccion Juridica en el desarrollo de las Audiencias Publicas ambientales que
se tramiten en la etapa de seguimiento ambiental, desde el punto de vista técnico.

7) Coordinar desde el punto de vista técnico ambiental a las dependencias de la Corporacion en
los temas relacionados con los tramites de seguimiento ambiental desde el punto de vista
técnico.

8) Coordinar, revisar y aprobar las respuestas a las peticiones que presenten los usuarios en los
temas relacionados con el seguimiento ambiental desde el punto de vista técnico.

9) Coordinar el seguimiento ambiental a los temas de inversién forzosa que establece la Ley 99
de 1993 y demas normas que la complementen, compilen o deroguen.

10) Coordinar la definicion de parametros técnicos para la liquidacion de tasas, tarifas y multas
ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion.

11) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacién, intra e
interinstitucionales para los que sea delegado por el Director general o el Subdirector de
administracion de recursos naturales, de acuerdo con sus instrucciones.

12) Realizar las visitas de seguimiento ambiental en los casos en que se requiera y emitir los
respectivos informes, haciendo uso de las plataformas y/o sistemas de informacién que se
implementen para tal fin.

13) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

14) Participar en la formulacidn, disefio, elaboracion, organizacion, ejecucion, control y evaluacion
de los instrumentos de planificacion propios de la Corporacion y el area funcional a la cual esta
adscrito el empleo que desempena, para el cumplimiento de politicas, proyectos, programas,
segun competencia del area funcional y los lineamientos y normatividad vigente.

i

15) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios judiciales a cargo del area funcional en donde se encuentra adscrito
el empleo, para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

16) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuesta en el grupo de seguumlento técnico a autorizaciones, permisos
y licencias ambientales.

17) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo del cumplimiento de las metas institucionales en
el grupo de seguimiento, establecidas en los diferentes instrumentos de medicion adoptados
por la Corporacion y el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, de acuerdo a las
competencias.

7
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18) Coordinar, realizar y presentar informes de gestion sobre el seguimiento técnico a
autorizaciones, permisos y licencias ambientales con la periodicidad acordada, en
cumplimiento del plan de accién, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

19) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Constitucion Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica ’
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).
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Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines ~
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria quimica y afines

Medicina Veterinaria

Zootecnia
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
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Coordinar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con las funciones adscritas a la
Subdireccion de administracion de recursos naturales, referentes a las actividades orientadas al control
y vigilancia de los recursos naturales y del medio ambiente en el area de la jurisdiccion de la Corporacion,
promowendo el aprovechamlento sostemble y sustentable de estos recursos

1| < ne A e S
- 1) Coordinar el Grupo de control y vigilancia ambiental en el ejercicio de la autoridad ambiental

para la proteccion de los recursos naturales en el desarrollo de actividades que impacten o
puedan intervenir el medio ambiente.

2) Asistir a la Subdireccién de administracion de recursos naturales en la fijacion de criterios y
lineamientos técnicos para realizar el control y vigilancia dentro del érea de jurisdiccion de la
Corporacion.

3) Brindar apoyo y emitir pronunciamientos técnicos en la etapa de instrucciéon de los procesos
sancionatorios ambientales e indagaciones preliminares que se realicen en el desarrollo de las
respectivas investigaciones, haciendo uso de las plataformas y sistemas de informacién
implementados para tal fin.

4) Brindar apoyo y emitir los respectivos pronunciamientos técnicos en las etapas de solicitudes
de recursos y/o revocatorias, en los procesos sancionatorios ambientales.

5) Coordinar la realizacion de visitas técnicas requeridas en los procesos de control y vigilancia
para la preservacion de los recursos naturales, en el ejercicio de la autoridad ambiental.

6) Articular con las autoridades policivas, administrativas y judiciales los procedimientos de
operativos de control y vigilancia para la preservacion de los recursos naturales, en el gjercicio
de la autoridad ambiental.

7) Coordinar con la subdireccién administrativa y financiera el apoyo para la tasacion de multas
. derivadas de los procesos administrativos sancionatorios.

8) Coordinar con la subdireccion juridica, la estrategia de descongestion en cada procedimiento
y aquellas que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales.

9) Asistir y asesorar a las dependencias de la Corporacién en los temas relacionados con control
y vigilancia ambiental.

10) Coordinar, revisar y aprobar las respuestas a las peliciones que presenten los usuarios en los
temas relacionados con el control y vigilancia.

11) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacién, intra e
interinstilucionales para los que sea delegado por el Director o el Subdirector, de acuerdo con
sus instrucciones.

12) Realizar las visitas de evaluacion técnica para el tramite de licencias, concesiones, permisos y
autorizaciones ambientales en los casos en que se requiera y emitir los respectivos informes,
haciendo uso de las plataformas y/o sistemas de informacién que se implementen para tal fin.

13) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegada como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

14) Participar en la formulacién, disefo, elaboracion, organizacion, ejecucion, contral y evaluacsdn
de los instrumentos de planificacion propios de la Corporacion y el area funcional a la cual esta
adscrito el empleo que desempena, para el cumplimiento de politicas, proyectos, programas,
segun competencia del area funcional y los lineamientos y normatividad vigente.

15) Coordinar, promover y participar en los estudios & investigaciones que permitan mejorar la
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prestacion de los servicios judiciales a cargo del area funcional en donde se encuentra adscrito
el empleo, para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

16) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuesta en el grupo de control y vigilancia.

17) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo del cumplimiento de las metas institucionales en
el grupo de control y vigilancia, establecidas en los diferentes instrumentos de medicion
adoptados por la Corporacion y el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, de acuerdo
con las competencias.

18) Coordinar, realizar y presentar informes de gestion sobre las actividades de control y vigilancia
con la periodicidad acordada, en cumplimiento del plan de accion, lineamientos institucionales
y la normatividad vigente.
~
19) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas re lamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

&l_ yy Jorliidasly e l’ ‘1. b 1
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de decisiones
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Formacién Académica _ 3 GIAE Experiencia
Titulo profesional en disciplina académlca :
(profesion) del Nucleo Béasico de Conoclmnento‘ en:

Agronomia

Biologia, Microbiologia y Afines
Geologia \
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines relacionada.

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afine
Ingenieria quimica y afines

Medicina Veterinaria

Zootecnia :

Titulo de posgrado en la modalidad de

7épecializaci0n.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ~
la normatuvudad v1gente
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 — 18 - CARRERA ADMINISTRATIVA
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Nivel SRR s Profesmnal

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado ' =1 18

No. de cargos. Tres (3)

Dependencias ] Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del ca ; Carrera Administ atia

.‘(7,-»‘3"' m"?“-'—v"rw;‘" i3 "'v‘jvv—'
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Coordinar, organizar y e;ecutar los procesos y procedimientos relacionados con las funciones adscritas
a la Subdireccion Juridica, referentes a la evaluacion, tramite y otorgamiento de autorizaciones, permisos
y licencias ambientales contempladas por la Ley, para el uso y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables o para el desarrollo de actividades que impacten o puedan intervenir el medio

ambiente
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1) Coordinar el Grupo de evaluamones de autorizaciones, licencias y permisos ambientales, para
evaluar, tramitar y otorgar las licencias ambientales, concesiones de aguas superficiales y
subterraneas iguales o superiores a 10 L/seg, aguas sobrantes cuya concesion orginaria sea igual
o superior a 10 L/seg, prospecciones y exploraciones, permisos y autorizaciones contempladas
por la Ley, para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables o parael desarrollo
de actividades que impacten o puedan intervenir el medio ambiente, haciendo uso de las
plataformas o sistemas de informacién existentes en la Corporacion para tal fin.

2) Asistir ala Subdireccion Juridica en la fijacion de criterios y lineamientos juridicos para la
expedicionde’licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y demas instrumentos de control
y manejo ambiental.

3) Apoyar al Subdirector Juridico en las reuniones de requerimientos por Unica vez dentro del
procesode evaluacion de licencias ambientales, en el desarrollo de estas.

4) Apoyar al Subdirector Juridico en la preparacion y desarrollo de las Audiencias Publicas
ambientalesque se realicen dentro del proceso de evaluacion de licencias, autorizaciones,
concesiones y permisos ambientales, asi como aquellas que se desarrollen en etapa de
seguimiento dentro del marco de la estrategia de oralidad.

5) Asistir y asesorar a las dependencias de la Corporacion en los temas relacionados con los
tramitesde evaluacion de licencias, concesiones, permisos y autorizaciones ambientales.

6) Coordinar, revisar y aprobar las respuestas a las peticiones que presenten los usuarios en los
temas relacionados con la evaluacion, tramite y otorgamiento de licencias, concesiones,
permisos y autorizaciones ambientales, seguimiento ambiental y generalidades en materia
ambiental.

7) Adelantar los tramites correspondientes a las solicitudes de modificaciones, cambio de
solicitante y renovaciones elevadas ante la Subdirecaion Juridica, haciendo uso de las

% plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacién para tal fin.
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8) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacion, intra e
interinstitucionales para los que sea delegado por el Director o el Subdirector, de acuerdo con
sus instrucciones.

9) Coordinar con el subdirector juridico, la firma de autos y actuaciones de impulso procesal, oficios
de citacién y/o comunicacion de estos, haciendo uso de las plataformas y/o sistemas de
informacion que se implementen para tal fin.

10) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, deacuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

11) Participar en la formulacién, disefo, elaboracién, organizacion, ejecucién, control y evaluacién
de los instrumentos de planificacién propios de la Corporacion y el area funcional a la cual esta
adscritoel empleo que desempena, para &l cumplimiento de politicas, proyectos, programas,
segun competencia del area funcional y los lineamientos y normatividad vigente.

12) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacionde los servicios judiciales a cargo del area funcional en donde se encuentra adscrito el
empleo, parael oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

13) Implementar y coordinar con el Subdirector Juridico, la estrategia de descongestion en cada
procedimiento y aquellas que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales.

14) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas en el grupo de evaluaciones de autorizaciones, licencias y
permisos ambientales.

15) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo del cumplimiento de las metas institucionales en el
grupo de evaluaciones de autorizaciones, licencias y permisos ambientales, establecidas en los
diferentes instrumentos de medicién adoptados por la Corporacion y el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

16) Estudiar, revisar y evaluar las proyecciones de actos y actuaciones que se adelantan en los
procedimientos tramitados en el grupo de evaluaciones de autorizaciones, licencias y permisos
ambientales o seguimiento, segun correspanda, haciendo uso de las plataformas o sistemas de
informacion existentes en la Corporacién para tal fin.

17) Coordinar, realizar y presentar informes de gestion sobre la evaluacion, tramite y otorgamiento
de autorizaciones, permisos y licencias ambientales con la periodicidad acordada, en
cumplimiento del plan de accién, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

18) Coordinar la respuesta oportuna a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias
PQRSD de su competencia.

19) Coordinar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticion formulados
por los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su
competencia, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

20) Apoyar atencion los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o

. revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos,

relacionadas con su area y funciones.

21) Coordinar la respuesta oportuna a las solicitudes de los 6rganos de control, en el marco de las
competencias. =
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22) Coordinar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la
Corporacion y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.

23) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

24) Apoyar en la coordinacion de actividades de acompaﬁamiento a los procesos de implementacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la
Corporacion, en los procesos de su competencia.

25) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

26) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

27) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Evaluacion juridica de licencias, permisos, concesiones y autorizaciones ambientales.
Requerimientos y audiencias en materia ambiental en la etapa de evaluacion de licencias, permisos,
concesiones y autorizaciones ambientales conforme a la Ley 99 de 1993 y demas normatividad vigente.
Defensa juridica y prevencion del dano antijuridico en entidades publicas
Estrategia de oralidad en materia ambiental en las licencias, autorizaciones concesiones y permisos
ambientales.
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Maodelo de Planeacion y Gestion - MIPG )
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet). '
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil
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BN tencias Comp: ' , R
__Comun ] L~ Pornivel jerdrquico i
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma'de decisiones
VL. Requisitos de Formacién A ' >
Formacién Académica sl e Experdencia

Titulo  profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento en: | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

v Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
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Tarjeta profesnonal en los casos reglamentados por
la normatuvndad vigente.
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdweccnon Jundlca Control Se unmlento Ambsental Sancuonatonos
ha e o i A

Coordmar orgamzar y ejecutar los procesos y procedlmventos relacmnados con las funciones adscmas
a la Subdireccion Juridica, referentes al seguimiento de las autorizaciones, permisos, licencias
ambientales y demas instrumentos de manejo ambiental contempladas por la Ley, para el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que impacten
o puedan intervenir el medio ambiente, asi como la implementacion de la estrategia de oralidad dentro
de los mismos, asi como adelantar los procesos sancionatorios ambientales que cursan en la
Subdnreccuén Jundlca dentro del marco legal vi

1) Coordinar el Grupo de control y segu1m|ento y sanc:onatonos en el proced|m|ento de control y
seguimiento de las licencias ambientales, autorizaciones, concesiones de aguas superficiales y
subterraneas iguales o superiores a 10 L/seg, aguas sobrantes cuya concesion originaria sea
igual o superior a 10 L/seg, prospecciones y exploraciones, demas permisos e instrumentos de
manejo ambiental contempladas por la Ley, para el uso y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables o para el desarrollo de actividades que impacten o puedan intervenir el medio
ambiente, asi como el correspondiente a los procesos sancionatorios ambientales que cursan en
la Subdireccién Juridica, dentro del marco legal vigente, haciendo uso de las plataformas o
sistemas de informacion existentes en la Corporacion para tal fin.

~

2) Asistir a la Subdireccion Juridica en la fijacion de criterios y lineamientos juridicos para realizar el
seguimiento y control de las autorizaciones, permisos, licencias ambientales y demas
instrumentos de manejo ambiental contempladas por la Ley y en los procesos sancionatorios
ambientales que cursan en la Subdireccién Juridica, dentro del marco legal vigente.

3) Coordinar la estrategia de oralidad en las autorizaciones, permisos, licencias ambientales y demas
instrumentos de manejo ambiental contempladas por la Ley en la etapa de seguimiento ambiental
de acuerdo con la normatividad vigente.

4) Realizar con los profesionales del grupo, las reuniones de requerimientos de seguimiento
ambiental dentro de la estrategia de oralidad en las autorizaciones, permisos, licencias
ambientales y demas instrumentos de manejo ambiental, apoyando cuando se estime
conveniente, los procesos de evaluacion ambiental. ‘

5) Adelantar los tramites correspondientes a las solicitudes de traspasos, cesiones y prorrogas
elevadas ante la Subdireccién Juridica en asocio con el grupo de evaluacion, haciendo uso de las
plataformas y/o sistemas de informacién que se implementen para tal fin.

6) Coordinar con el Subdirector Juridico, la estrategia de descongestion en cada procedimiento y
aquellas que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales.

7) Apoyar al Subdirector Juridico en la preparacion y desarrollo de las Audiencias Publicas
ambientales que se tramiten en la etapa de seguimiento ambiental.

8) Asistir y asesorar a las dependencias de la Corporacion en los temas relacionados con los
tramites de seguimiento ambiental y proceso sancionatorio ambiental.

9) Suscribir con el abogado sustanciador dentro de los procesos sancionatorios ambientales e
indagaciones preliminares, las declaraciones y versiones libres que se realicen en el desarrollo de

las respectivas investigaciones.
/
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10) Coordinar, revisar y aprobar las respuestas a las peticiones que presenten los usuarios en los
temas relacionados con el seguimiento ambiental y proceso sancionatorio ambiental.

11) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacion, intra e
interinstitucionales para los que sea delegado por el Director o el Subdirector juridico, de acuerdo
con sus instrucciones.

12) Coordinar con el Subdirector juridico, la firma de autos y actuaciones de impulso procesal, oficiosde
citacion y/o comunicacion de estos, haciendo uso de las plataformas y/o sistemas de informacion
que se implementen para tal fin.

13) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos porla
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

14) Participar en la formulacién, diseno, elaboracion, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
los instrumentos de planificacion propios de la Corporacion y el area funcional a la cual esta
adscrito el empleo que desempefa, para el cumplimiento de politicas, proyectos, programas,
segun competencia del area funcional y los lineamientos y normatividad vigente.

15) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios judiciales a cargo del area funcional en donde se encuentra adscritoel
empleo, para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

16) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuesta en el grupo de control y seguimiento y sancionatorios.

17) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo del cumplimiento de las metas institucionales en el
grupo de control y seguimiento y sancionatorios, establecidas en los diferentes instrumentos de
medicion adoptados por la Corporacion y el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

18) Estudiar, revisar y evaluar las proyecciones de actos y actuaciones que se adelantan en los
procedimientos tramitados en el grupo de control y seguimiento y sancionatorios, haciendo uso de
las plataformas y/o sistemas de informacion que se implementen para tal fin.

19) Coordinar, realizar y presentar informes de gestion sobre el control, seguimiento y proceso
sancionatorios con la periodicidad acordada, en cumplimiento del plan de accién, lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

20) Coordinar la respuesta oportuna a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias
PQRSD de su competencia.

21) Coordinar de manera oportuna la solucion a las consultas y/o derechos de peticion formulados
por los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia,
de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

22) Apoyar atencion los requerimientos de los entes externos de control, como visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos,
relacionadas con su area y funciones.

23) Coordinar la respuesta oportuna a las solicitudes de 1os érganos de control, en el marco de las
competencias.

24) Coordinar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestién de la
Corporacion y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.

RN\
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25) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

26) Apoyar en la coordinacion de actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y otros sistemas implementados en la
Corporacién, en los procesos de su competencia.

27) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

28) Contribuir desde el ambito de su i:ompetencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de |os riesgos institucionales.

29) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
Svea (Ve ‘ - R _ o MG Rs MR e

Constutucnén Polltlca
Plan Nacional de Desarrollo &
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Procesos sancionatorios ambientales
Seguimiento a licencias, permisos, concesiones y autorizaciones ambnentales
Estrategia de oralidad en materia de seguimiento ambiental en las licencias, autorizaciones
concesiones y permisos ambientales.
Sistemas de Gestién Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas relamentanas v1entes de acuerdo a Sup
DRIy el oS ey X « X 3
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Orientacion a resultados ~ Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo.

Toma de decisiones
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Formacién Académica A ¥ Exporiencla

Titulo profesional en disciplina ~academica

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

v Derecho y afines Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente. -
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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[ 08 Subdlreccu’m Juridlca Defensa Juridica e

Coordmar y hacer segunmlento al proceso de defensa jur|d|ca de la Corporacnén asi como al anahsns
elaboracion y produccion de conceptos del area con el fin de salvaguardar la juridicidadde los actos
publicos de la Corporamén de acuerdo con Ia normativa legal vigente y las solicitudes fonnuladas.

A w e
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1) Coordinar el grupo de defensa jundlca realizando el control y seguimiento a los procesos

judiciales, extrajudiciales y administrativos en los que intervenga la Corporacién como parte,
haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacién para tal
fin. e

2) Coordinar con el Subdirector Juridico el proceso de interpretacion y aplicacion de las normas
constitucionales y legales en los asuntos juridicos de la Corporacion, de acuerdo con la
normatividad y lineamientos establecidos, emitiendo los conceptos juridicos a losque haya lugar.

3) Coordinar el proceso de elaboracion, estudio y emision de conceptos o comentarios sobre los
proyectos de Ley, Decretos, Acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos que le
soliciten a la Corporacion en virtud de sus funciones.

4) Proyectar los conceplos juridicos solicitados por Asamblea General, Consejo Directivo, Direccion
General y demas dependencias de la entidad.

5) Coordinar el proceso de elaboracion, estudio y emisién de conceptos de los actos administrativos
de caracter general que la Corporacién deba expedir para su normal funcionamiento, de acuerdo
con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Subdireccion Juridica.

6) Coordinar de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la
Subdireccion Juridica, el proceso de defensa judicial en los procesos litigiosos de caracter
contencioso administrativo, contractual, de predios, laboral, ambiental, policivos, penales, civiles
y demas, que se adelanten en contra de la Corporacion o en los que la entidad intervenga como
demandante o como tercero interviniente o coady,ﬂvante, en coordinacién con las demas
dependencias de la Corporacidn segun sea el caso.

7) Coordinar y realizar el registro, control y seguimiento a los procesos judiciales que se adelanten
en contra de la Entidad o en los que intervenga como parte.

8) Coordinar la realizacion de todas las acciones juridicas que se originen en la jurisdiccién coactiva
y cobro persuasivo tendientes a obtener el pago de las obligaciones a cargo de los usuarios que
se encuentren incursos en procesos de concordato, intervencion, liquidacion judicial o
administrativa, quiebra, concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones.

9) Emitir conceptos que le sean solicitados por los grupos de evaluacion de autorizaciones, licencias,
concesiones y permisos ambientales, y control y seguimiento ambiental y sancionatorio.

10) Coordinar la compilacion de las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina;
relacionada con la actividad de la Corporacion velando por su actualizacion y difusion, en
coordinacion con los demas grupos de la Subdireccion Juridica y de acuerdo con la norrnatlvudad
y lineamientos establecidos.

11) Hacer seguimiento y llevar el control del cumplimiento de los fallos judiciales y de las acciones de
repeticion a que haya lugar.

12) Llevar el control de cumplimiento de los fallos judiciales que se profieran contra y en favor de la
Corporacion, en articulacion con las demas dependencias.

13) Coordinar y organizar periédicamente mesas técnicas de trabajo con el personal vinculado que
hace parte del Grupo de Defensa Juridica, con el fin de establecer las metas, procesos y acciones
a realizar en cumplimiento de los fines del grupo que lidera.
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14) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacion, intra e
interinstitucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector, de acuerdo con sus
instrucciones.

15) Asesorar a la Direccion General y a |a dependencia encargada de adquisicion y administracion
de predios de la entidad, cuando estos lo soliciten.

16) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucian, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

17) Estudiar, revisar, evaluar y conceptuar sobre asuntos juridicos de competencia del area funcional
y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales, procesos, procedimientos y en
cumplimiento de la misién, los objetivos y la normatividad vigente

18) Formular y actualizar la politica de Prevencion del dafo antijuridico, asi como en el proceso de
verificacion del cumplimiento de esta, de acuerdo con los lineamientos de la instancia
competente.

19) Llevar a cabo el manejo del Sistema Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado
Colombiano EKOGUI de la Corporacion.

20) Ejercer la Secretaria técnica del Comité de Conciliacién de la Corporacién, de conformidad con
lanormatividad vigente.

21) Coordinar la respuesta oportuna a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias
PQRSD de su competencia.

22) Coordinar de manera oportuna la solucién a las consultas y/o derechos de peticion formulados por
los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares de su competencia, de
conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

23) Apoyar atencion los requerimientos de los entes externas de control, como visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos,
relacionadas con su area y funciones.

24) Coordinar la respuesta oportuna a las solicitudes de los érganos de control, en el marco de las
competencias. ;

25) Coordinar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la
Corporacion y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente
desarrollo de los procesos y procedimientos a su cargo.

26) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas. actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General, de conformidad con sus directrices y orientaciones

27) Apoyar en la coordinacién de actividades de acompanamiento a los procesos de implementacion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG y otros sistemas implementados en la
\ Corporacidn, en los prosesos de su competencia.

) 28) Realizar seguimiento de acuerdo con su competericia. a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

29) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la

7-6\ mitigacion de los riesgos institucionales.
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30) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
esten acordes con Ia naturaleza del caro eI area de desempen

Constutucnon Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) -
Normativa Ambiental

Coordinacion de procesos de evaluacién y seguimiento de licencias, permisos, concesiones y
autorizaciones ambientales.

Defensa juridica y prevencion del dano antijuridico en entidades publicas

Manejo de la plataforma EKOGUI

Comités de conciliacién de entidades publicas

Normativa Gestién Publica

Normatividad sobre peticiones, quejas y reclamos.

Normativa Procesal Administrativa.

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, 1SO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentanas vigentes de acuerd A Su erfll

V. Competencias Comportamentales

Comunes i S

Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacian al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Direccién y Desarrollo de personas.
Toma de decisiones

_VI._ Requisitos de Formacién Académic : T Faah s ] S SR A
Formacion Académica_ R R o s Experiencia i

Titulo profesional en disciplina académica
(profesian) del Nicleo Basico de Conocimiento en:

v Derecho y afines
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion. :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
_Ia normatsvndad vngente

s T
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 - 17 — CARRERA"ADMINISTRATIVA

vael £ Profesmnal

Denominacion del empleo .+ | Profesional Especializado

Cédigo ~ | 2028

Grado o | ™ 17"

No. De cargos. Tres (03)

Dependencias s 73 Donde se ubique el empleo

Cargodel jefeinmediato | Quien ejerza la supervision directa
aturaleza del cargo | Carrera Administrativa
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Orgamzar y ejecutar polmcas procesos y procedlmuentos relacnonados con Ia arquntectura de la
informacion en el marco de la implementacién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones PETI para enfrentar los cambios y variaciones en las necesidades estratégicas,
| misionales y de apoyo, basados en una filosofia de responsabilidad, calidad y confi dencualldad

Promre 8 a L el T S et st e

g B8 PamC|par enla formulacnon seguumlento ajuste y ejecucnon de estrategias, planes y polmcas
procesos y procedimientos en materia de arquitectura de la informacion para el desarrollo, uso,
aprovechamiento y apropiacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(TIC), acorde a la normatividad vigente y de acuerdo con las directrices de su superior
jerarquico.

2. Formular y apoyar la estructuracion de proyectos de inversion en materia de arquitectura de
informacion a partir de los instrumentos de planificacion que adelante y participe la Corporacion
en desarrollo de su mision.

3. Apoyar el diseno e implementacion de estrategias para hacer uso del sistema de informacion -
geografica en la implementacion de soluciones que contribuyan al mejoramiento del desarrollo
de las actividades misionales que contribuyan al cumplimiento de los objetivos misionales y
estratégicos de la Corporacion.

4. Apoyar el desarrollo de los lineamientos en materia de arquitectura de la informacion de las
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones TIC, necesarios para implementar
politicas, estrategias y practicas institucionales que habiliten la gestion de la entidad en
beneficio de la prestacion efectiva de los servicios que presta la Corporacion.

5. Implementar y mantener la arquitectura empresarial de la entidad en virtud de las definiciones
y lineamientos establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la
gestion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) en cumplimiento de la
estrategia de Gobierno digital del Estado Colombiano y segun la vision estratégica, las
necesidades de transformacion y marco legal de la entidad.

6. Implementar y brindar soporte a los sistemas de informacion de la Corporacion y demas
herramientas de informacion con que cuente la entidad, de acuerdo con los cambios
tecnoldgicos, organizacionales y las necesidades de servicios ofrecidos o demandados por la
entidad o la ciudadania para el mejoramiento del servicio.

7. Administrar y actualizar bases de datos, sistemas de informacién, pagina web, gaceta oficial
virtual de la entidad con el fin de garantizar su funcionamiento en términos de rendimiento y de
la integridad de la informacion.

8, Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con el procedimiento de
arquitectura de la informacion para la adquisicion, sistematizacidn, operacion, soporte y
capacitacién que requiera la Corporacion,

\ 9. Identificar y analizar tramites rélacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo

que desempena, para su reduccion y simplificaciéon con el fin de mejorar la atencién al
ciudadano y la prestacion del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Carporacién
establecidos en la normatividad vigente.

10. Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas en el plan de accion del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que
desempena y que sean de competencia de la Corporacién con base en las dusposvcuones

‘7¢‘ legales vigentes.
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12

13.

14.

15.

Elaborar y consolidar los informes de gestion respectivos en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para
la ejecucion de proyectos de inversion.

Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y e;ecucnon de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

2 4,;_-‘;(_,-'-3;:_-; U hR s B } i 3 £ e S LE g g i
A AL T = e
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Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),

., Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet)
Auditor interno en Sistemas de Gestion de la Seguridad 1ISO 27001

« Orientacion a resultados
« Orientacién al usuario y al ciudadano -

« Aprendizaje continuo

« Experiencia profesional

* Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e Innovacién

« Transparencia Competencias adicionadas segun el catalogo
« Compromiso con la organizacion de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

* Desarrollo directivo
* Manejo eficaz y eficiente de recursos
_| + Gestion del Cambio

! .mn A¢ -:.-. mics

' Requisitos de Forn i
Py Formacién Académlca
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Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
* Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines.

* Ingenieria de Telecomunicaciones y afines. Veintidés (22) meses de experiencia profesional

relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de :

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

Wiz
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“Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

A R 3 e
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— Subdireccion de Planificacion Ambiéntal Desarrollo Sosfenible

SR ;
ettt il se i
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Disenar, organizar y ejecutar politicds, procesos y procedimientos relacionados con la mision de la
Corporacién encaminadas a la Gestidon Integral de los recursos naturales, que permitan la
implementacion y el desarrollo de los programas institucionales. |
g 'f-':-'-':. '-l AL - 5 - Ll 3 J TS LIAN RO I N ""!{3‘\“‘ “";‘1" tiv’;‘;.'lA

1) Participar en la elaboracién, formulacion, seguimiento, diagndsticos, ajuste, ejecucion y evaluacion
de los instrumentos de planificacion del area funcional en la cual esta distribuido el empleo que
desempena, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, planes,
lineamientos institucionales y normatividad vigente en la materia.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacién, en temas
relacionados con el propdsito principal y el area funcional al cual esta distribuido el empleo que
desempena, para el desarrollo de los procesos y procedimientos y en cumplimiento de la
normatividad vigente.

3) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios ambientales a cargo
de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta distribuido el empleo que
desempena, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas, modelos,
lineamientos institucionales establecidos en los procesos y procedimientos internos para el manejo
adecuado de los recursos disponibles.

4) Identificar y analizar tramites relacionados con el drea funcional al cual esta distribuido el empleo
que desempenia, para su reduccién y simplificacion con el fin de mejorar la atencién al ciudadano
y la prestacién del servicio de acuerdo con |la misién y funciones de la Corporacién establecidos en
la normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accidn del area funcional en el cual esta distribuido el empleo que desemperia y que
sean de competencia de la Corporacién con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Implementar procesos, procedimientos, manuales, métodos e instrumentos requeridos con el fin
de mejorar la prestacion de los servicios en la Corporacion.

7) Realizar seguimiento, revisién, evaluacién y verificaciéon al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos y procedimientos, relacionados con el area funcional en la que esta

— distribuido el empleo que desempeiia, segun la competencia de la Corporacién, consolidar los
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informes respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8) Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos sobre actos relacionados con los recursos naturales
en cumplimiento de las actividades misionales y/o administrativas para el mejoramiento de las
funciones a cargo de la Corporacion.

9) Apoyar la elaboracién con la periodicidad acordada de los informes de gestion, en cumplimiento
de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

10) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escnta y las que
de manera reglamentana se llegaren a adicionar en el futuro.

“L‘ x,-" Ll" "‘ 9 : v ’ A ~7?ﬂ?$¢”':i
Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

o Demas normas re lamentanas yngentes de acuerdo a su perfil

@ & & & 4 0o 0 o

iy V I e e R e
; ) c«:munes Tk e e il ot R iiiHE S Por nivel (e erarquico

« Orientacion a resultados . Aprendlzaje contlnuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experiencia profesional

e Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion

e« Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
- VL. Requisitos de Formacién e SRR Sk

Formac:én Académica | Vs, Shtatet i Qgeriencla e

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Forestal

Biologia, microbiologia y afines

Geologia

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion. e

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Subdureccuon de Desarrollo Ambiental Sostenible - Adquisicion y Administracion de Predlos
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Disenar y ejecutar politicas, procesos y procedimientos relacionados con la mision de la Subdireccion
de Desarrollo Ambiental sostenible, orientadas a la adquisiciéon de predios de interés ambiental y la
administracion técnica de las reservas forestales de propiedad o copropiedad de la Corporacion, de

acuerdo co

3 =
. z‘n_l P o
P =t

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1
-

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y
evaluacion de los instrumentos de planificacién propios de la Corporacion y el area funcional en la
cual esta adscrito el empleo, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas,
lineamientos institucionales de Desarrollo ambiental sostenible —Adquisicién y administracion de
predios de interés ambiental, acorde a la normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia de desarrollo ambiental sostenible a las demas dependencias de la
Corporacién, en temas relacionados con adquisicion y administraciéon de predios de interés
ambiental, el propdsito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo, para el desarrollo
de los procesos y procedimientos y en cumplimiento de la normatividad vigente.

Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
para la Adquisicién y administracion de predios, competencia a cargo de la Corporacion
relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y procedimientos internos para el
manejo adecuado de los recursos disponibles.

Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en el area de
desarrollo ambiental- para adquisicion y administracion de predios de interés ambiental y reservas
forestales, para el cumplimiento de las funciones a cargo de Corporacién y del area funcional para
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y
tecnolégicos en cumplimiento de la normatividad vigente.

Participar en el seguimiento, ajuste, ejecucién y evaluacion de los instrumentos de planificacion
propios del area funcional en la cual esta adscrito el empleo, de acuerdo con lo definido en los
procesos, procedimientos, planes, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente en
materia de Adquisicion y administracion de predios y reservas forestales en cumplimento de la
normatividad vigente.

Identificar y analizar tramites relagionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo,
para su reduccién y simplificacion con el fin de mejorar la atencion al ciudadano y la prestacion del
servicio de acuerdo con la mision y funciones de la Corporacion establecidos en la normatividad
vigente.

Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
del area funcional en el cual esta adscrito el empleo y que sean de competencia de la Corporacion
con base en las disposiciones legales vigentes.

Proyectar, revisar y emitir conceptos viabilidad técnica, elegibilidad financiera, juridica relacionados
con el area funcional en la cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de las actividades
misionales y / o administrativas de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos
de competencia de la Corporacion en temas de adquisicion y administracion de predios, en forma
clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y normatividad vigente.

Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion y de visitas de supervision
de proyectos sobre la adquisicion y administracion de los bienes inmuebles rurales o las reservas
forestales de propiedad de la Corporacion, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

10) Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacion, intra e

instrucciones.

interinstitucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector, de acuerdo con sus
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11) Atender las labores de contingencia que se presenten y que afecten los recursos naturales, al
medio ambiente y/o a las comunidades, de conformidad con los procesos procedimientos y
normatividad vigente.

12) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Constitucion Politica ~

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica ,

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 8001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG 3

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de

diapositivas e internet)

Demas normas reglamentanas vigentes de acuerdo con su perfil
mpete ntales :

« Orientacion a resultados . Aprendlzaje contmuo

« Orientacion al usuario y al ciudadano « Experiencia profesional
« Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion « Creatividad e Innovacion
e st VIR R < ( ica s e A ' i ]
Formaclén Académica P R :

Titulo profesional en disciplina academlca
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Ingenieria Agricola, Forestal y afines. ~
Ingenieria Agronémica, Pecuaria vy
afines.

Veintidés (22) meses de experiencia profesional

« Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines. felacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente. s S e : Fies M TR
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

n : s
<N i g SRRAS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 - 14 - LIBRE-NOP!BRAMIENTO Y REMOCION

Nivel : Profesional
Denominacion del empleo _| Profesional Especializado
-Cédigo pERSS 2028
Grado S 14

ﬂo. De cargos. . '] Siete (07)
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Dependencias | Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe mmedlalo _| Director General

T Libre nombramiento y remocién
Estructural

reccion General - Despacho

Sl el A5 Prop R T S g T e

Apoyar la :mplementac:én segwmlento y ajuste de las actlvudades encammadas a cumplir las funciones

asignadas a la Direccion General, evaluando la normatividad y la reglamentacion relacionada con los

rogramas ro ectos, de competencia del area de trabajo.

SELY '-r.‘ 1J’=’-v r‘,‘-"" .‘j'*:li"'-?"'"’{ G el

3 8 Apoyar al Director General de la Corporacmn en eI desempeno de las funciones de la
dependencia y en el seguimiento y monitoreo de la ejecucion en los temas relacionados con la
gestién administrativa y logistica y proyectos de inversion, con el propésito de contribuir al
cumplimiento de los objetivos establecidos como primera autoridad y unidad ejecutora de la
polmca ambiental en el departamento del Tolima.

2. Realizar articulacién con las diferentes dependencias de la Corporacion, con el fin de apoyar
la adecuada gestion interna y externa de los proyectos de inversiones ambientales en la
corporacion.

3. Apoyar actividades de seguimiénto al cumplimiento oportuno de los compromisos definidos por
la direccion general con las comunidades, asi como de las diferentes dependencias de la
corporacién con la direccién general.

4. Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre el cumplimiento
‘de los objetivos de la Direccion General, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente.

5. Realizar el seguimiento al cumplimiento oportuno de los compromisos definidos por las
diferentes dependencias de la Corporacién, en las reuniones, juntas, comités, etc. con el fin
de informar al Director, sobre su gestion.

6. Prestar asistencia técnica para articular con las dependencias de la Corporacion, la
consolidacién de toda informacion para la elaboracién de informes, respuestas y demas actos
o documentos que deban ser presentados al Director.

7. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones de la direccion general, en materia de
proyectos de inversion ambiental, de acuerdo con los parametros establecidos y normatividad
vigente.

8. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacién de los riesgos institucionales.

10. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera relamentana se llegaren a adicionar en el futuro.
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« Constitucion Politica

« Plan Nacional de Desarrollo

* Politica Nacional Ambiental

¢ Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

« Normativa Ambiental

« Normativa Gestion Publica

« Sistemas de Gestion Integrados (ISO 8001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),

« Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

« Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de

+__diapositivas e mternet) ;

it 2) 200 mentals A ge e, )

2 COMUNGS_: I B e 2 ‘::‘{‘Ol' nivel 10'5“!“'00

e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al cnudadano + Experiencia profesional

e Transparencia. + Trabajo en equipo y colaboracién

* Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e Innovacion

Competencias adicionadas segun el catalogo
de competencias laborales — Resoluciéon 667
de 2018

Formaclén Académlca i

Titulo profesional en disciplina académlca
(profesidn) del Nicleo Basico de Conocimiento en:

Administracion
Agronomia
Antropologia, Artes Liberales
Arquitectura y Afines Trece_ (13) meses de experiencia profesional
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales | relacionada.
y Humanas
Biologia, Microbiologia y Afines
Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Sacial, Periodismo y Afines
Contaduria publica
Derecho y afines.
Economia.
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
e Ingenieria Agronémica, Pecuaria -y
Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines
¢ Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ls— * Ingenieria Quimica y Afines
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Medicina Veterinaria

Otras Ingenierias

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Zootecnia

Titulo de posgrado en Ia modalidad de
especializacion.

e

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la normatividad vigente.

fevtgabie SEa S L b= Fas 3 ’ PR SO P
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

LSRR ¥ o i st Cha AR L P R

T T s SR NN RS AT

Subdlrecc16n Admlmstratlva Fmanc:era Gestnén Fmancnera Presu uesto

b5 by iU - i 3 == T e

B

Implementar los procedlmlentos de presupuesto que contrlbuyan al cumpllmlento del proceso de gestlén
financiera, mediante la aplicaciéon de metodologias, herramientas y tecnologias propias de su formacion
y experiencia, contribuyendo asi al logro de la mision, los objetivos institucionales y la normatividad
vigente que le apli ue.

an | St Gty

1. Apoyar la coordunacuén financiera en las actxvndades de diseno, organizacion, segunmlento y
evaluacion de los instrumentos de planificacion econdmica, presupuestal y financiera propios de la
carporacion, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos y politicas institucionales
para el cumplimiento de su misién en el marco de la normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias y oficinas territoriales que hacen”
parte de la estructura de la Corporacion, sobre tramites y procesos presupuestales.

3. Preparar informes de caracter preSupuestal que la Corporacion deba producir para fines internos
y con destino a organismos de control e instancias de caracter externo y cuando sea necesario,
con base en la recepcion, analisis y procesamiento de la informacion producida por las diferentes
dependencias de |a entidad.

4. Expedir los respectivos documentos de ejecucion presupuestal, de acuerdo con las solicitudes que
realice cada dependencia conforme a las necesidades contempladas en el Plan Anual de
Adquisiciones, instrumentos y procedimientos, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Efectuar seguimiento y control a la constitucién y ejecucion de las reservas presupuestales,
vigencias expiradas, pasivos exigibles y el presupuesto de la vigencia.

6. Verificar la informacion cargada en el perfil de presupuesto en el sistema de informacién financiero
de la nacién — SIIF para el manejo de los recursos provenientes del presupuesto general de la
nacion.

7. Elaborar los proyectos de actos administrativos de movimientos presupuestales de acuerdo con
las necesidades de las diferentes dependencias, en coordinacion con la oficina asesora de
planeacion institucional y Direccionamiento estratégico para el caso de los proyectos de inversion.

8. Apoyar la realizacién de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion
y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

9. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la

7é—- ejecucion de proyectos de inversion.
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10. Realizar los informes, documentos y dar tramite a las solicitudes de los érganos de control,
entidades del orden nacional en los términos establecidos.

11. Dar oportuna respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes, de acuerdo con su
competencia.

12. Contribuir desde el ambito de su compétencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

13. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

e . — A - —
- 5 T TR 5 =7 oA - : ¥ TS W g
b B ; ; S e AT

5
ks

; FormaclénAcadémlca S e U R L T E_perlencla

« Constitucion Politica
¢ Plan Nacional de Desarrollo
+ Politica Nacional Ambiental
+ Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)
+ Normativa Ambiental
« Normativa Gestion Publica
« Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
* Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
¢« Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
. dlaposmvas e mtemet)
G v. . n : o AR T2 = = = 75 d?&’r‘-‘é,-‘-‘i-?""-“v-'f%"lfi?f‘
: Comunes SRR res RS S B P nivel lerémulcof‘ '
* Aprendizaje continuo
* Experiencia profesional
* Trabajo en equipo y colaboracion
« Creatividad e Innovacion
« Orientacién a resultados , . A X
« Orientacion al usuario y al ciudadano Competenqas adicionadas segun el catalogo de
« Transparencia. competencias laborales — Resplucuén 667 c‘ie'2018
« Compromiso con la organizacion para el ‘cargo }153 P(ofeSIo_nal Espectallzqdo
Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion
Presupuestal y Financiera:
« Manejo eficaz y eficiente de recursos.
~ ~ » Ne ocnacuén
VL. Requisitos de cion Académica : RRNRRECEI e A

Titulo profesional en disciplina academlca
Administracion Financiera del Nucleo Basico de
Conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Administracion
Contaduria publica
Economia

omi : Tr 4 k) 3
Ingenietia Industrial. ece (13) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

7£normatividad i vigente.
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

ERTEST

.\,‘?

v, v -—
e e

Subdwecmén Administrativa Fmanmera Gestion Fmanmera Tesorena

i '\v ) St e R A e e 8 i
»"*2 = Wt A LSl bR s Y i ¥

Implementar procedlmlentos que contribuyan al cumphmlento de Ias actividades de tesorerla
garantizando el adecuado manejo del efectivo, mediante la aplicacién de metodologias, herramientas y
tecnologias que contrlbu an al logro de la misién, los ob etivos institucionales y la normatnwdad vugente

5~'|c‘1'4 ljw 3 il i f""’-— 1“‘“"

(
-
,/./

1) Desarrollar Ias actwldades que perrmtan administrar y custodlar con responsabnhdad y dmgencua
los dineros y titulos valores que constituyen los ingresos y el patrimonio de la Corporacién.

2) Desarrollar las operaciones de tesoreria de la Corporacion de acuerdo con normas y
procedimientos establecidos en la Corporacién y normatividad vigente.

3) Verificar el recaudo de los recursos provenientes de los diferentes conceptos de pago que recibe
la Corporacion y su debido registro en los sistemas de informacion financieros.

4) Controlar las transferencias recibidas por la Corporaciéon por concepto de sobretasa ambiental e
intereses recaudados y transferencias del sector eléctrico de manera mensual y trimestral, segin
sea el caso.

5) Informar al jefe inmediato sobre la situaciéon de caja y bancos y efectuar los traslados de fondos
entre cuentas bancarias requeridgs para dar cumplimiento al pago oportuno de las cuentas, de
conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

6) Elaborary hacer seguimiento al Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC, asi como los actos
administrativos y documentos relacionados con el mismo, cuyo tramite corresponda a la
Subdireccion Administrativa y financiera, a la Direccién General o a la autoridad competente, y
proponer la priorizacion de los gastos inherentes a dicho instrumento.

7) Elaborar el Flujo de Caja anual y mensual de la Corporacién y someterlo a consideracion de los
superiores inmediatos, como instrumento para la adecuada administracion y oportuna obtencion
de los recursos financieros disponibles o requeridos por la entidad.

8) Expedir las certificaciones relacionadas con excedentes financieros e ingresos, en orden a su
incorporacidn al presupuesto institucional, .asi como las demas que se deriven de las actividades
de Tesoreria.

9) Verificar las ordenes de pago velando por el cumplimiento de los requisitos necesarios para su
correspondiente giro, con sujecion a los principios de eficiencia y transparencia.

"10) Administrar el perfil de pagador en el sistema de informacién financiero de la nacion — SIIF para el

manejo de los recursos provenientes del presupuesto general de la nacion.

11) Suscribir los comprobantes de egresos a cargo de la Corporacion, con fundamento en la revision
y verificacion de los documentos que los soportan y generar documentos de pago electrénico e
instrumentos de pago similares con fundamento en las delegaciones o autorizaciones que le hayan
sido conferidas por la Direccion General, el superior inmediato o la autoridad competente.

12) Realizar las transferencias de las deducciones y aportes que por ley asume la Corporacion.

13) Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de los dérganos de control, en el marco de las
competencias del empleo.

?gda Resolver en forma oportuna las censultas o derechos de peticion formuladas por los organismos

7
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publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de conformidad con las normas que
rigen los servicios y funciones de la Entidad.

15) Asistir y participar, en representacion de la Corporacion, en audiencias publicas, actuaciones
judiciales, reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por el Director General o su jefe inmediato, de conformidad con sus directrices y
orientaciones.

-

; 16) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

17) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

18) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que estén

”

7

acordes con Ia naturaleza del carL y el area de desemperio

_ill.___Conocimientos Bésicos Esenciales

Constttucnon Polltl '

Manejo eficaz y eficiente de recursos

| .
e Plan Nacional de Désarrollo
« Palitica Nacional Ambiental
¢ Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
* Normativa Ambiental
+ Normativa Gestion Publica
¢ Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
« Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG
¢ Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de
 _diapositivas e mternet)
stV Oo s Comportamentales = -« - RIS R e
Comunes: . i'i:i 5 1 xidiny Siscels __Por nivel jerarquico_
. Aprendlzaje continuo
* Experiencia profesional
» Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e Innovacion
« Orientacion a resultados Competencias adicionadas segun el catdlogo
* Orientacion al usuario y al ciudadano de competencias laborales — Resolucién 667
e Transparencia. de 2018 para el cargo de Profesional
* Compromiso con la organizacion Especializado Subdireccion Administrativa y
Financiera — Gestién Presupuestal y
Financiera:

Negociacio
L

= —', AT Y
A o g

QnCIG

FoéionAcadgmica R T

Titulo profesional en disciplina academlca
Administracion de empresas y Administracion
Financiera del Nucleo Basico de Conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en: Trgce (13) meses de experiencia profesional

Contaduria publica relacionada.

Economia
Anagenieria industrial y afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién.

‘.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

Decreto 1083' de 201”5‘
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdnreccuén Admlmstratlva Fmancnera Gestlon de ln resos — L| uudacuén y Tanfas

S e P e T A e s s iy
Implementar actnvndades que contnbuyan al cumplimiento de los planes programas y proyectos definidos
en el procedimiento de liquidacion, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias
propias de su formacion y experiencia, contribuyendo asi al logro de la mision, los objetivos
institucionales y la normatividad vigente que le aplique.
'i::.‘;::l "' _& - : 4] ,L:’ = % :v':ffx:"‘.“i_' SR A
1. Realizarel segunmlento al procedimiento de Ilqwdacxén y expedlcmn de recibos de tasas, tarifas

y multas ambientales y por cualquier otra obligacian a favor de la Corporacién, dentro del marco

constitucional y legal.

2. Revisar y proyectar los actos y actuaciones administrativas correspondientes a la liquidacién
ylo reliquidacion de tarifas, tasas, multas ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de
la Corporacion.

3. Articular con las dependencias competentes la realizacion de los estudios de escala tarifaria
para el cobro de las liquidaciones de tasas, tarifas y multas ambientales, de acuerdo con los
procesos y procedimientos de la Corporacion.

4. Aplicar los parametros definidos por las dreas técnicas competentes en la liquidacion de las
tarifas, tasas, multas ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion.

5. Realizar seguimiento, revision, evaluacion y verificacion al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos"y procedimientos relacionados con las obligaciones tarifarias
impuestas por la Corporacion, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Llevar el control y seguimiento de los distintos expedientes allegados a la Subdireccion
administrativa y financiera, asignandolos al profesional encargado de su liquidacion.

7. En coordinacion con las areas técnicas y de ventanilla Unica, adelantar las actividades que se
requieran para la recepcion agil y eficiente de las solicitudes de los diferentes tramites y su
respectiva liquidacion de la tarifa de evaluacion cuando asi se requiera.

8. Realizar el seguimiento a las solicitudes y quejas que se recepcionen de manera virtual y fisica
respecto de los tramites que adelanta la corporacién, en el procedimiento de la liquidacion de
|as tarifas, tasas, multas ambientales y su correspondiente expedicion de recibos por cualquier
otra obligacion a favor de la Corporacion.

9. Realizar el seguimiento a la liGuidacién de la tarifa de evaluacion a las solicitudes de tramites
ambientales y la respectiva comunicacion, haciendo uso de las plataformas o sistemas de
informacién existentes en la Corporacion para tal fin, seguimiento que debera plasmarse en
informes semanales.

10. Apoyar la gestion de los recursos de reposicion interpuestos ante la liquidacion de tasas, tarifas
y/o multas de conformidad con los asuntos de competencia del proceso.

\\
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11. Resolver las solicitudes de reclamacién y/o reliquidacion respecto a las liquidaciones de tasas,
tarifas y/o multas de conformidad con los asuntos de competencia del proceso.

12. Articular y consolidar con el area de Gestion Financiera el procedimiento de ejecucion de
ingresos de la Corporacion, provenientes de la liquidacion y expedicion de recibos de las
tarifas, tasas, multas ambientales y por cualquier otra obligacion a favor de la Corporacion.

13. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para
la ejecucion de proyectos de inversion.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales. 3

15. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que

1) Constltucnon Polmca e

eslen acordes con la naturaleza del car oyel area de desemeno

2) Plan Nacional de Desarrollo

3) Politica Nacional Ambiental

4) Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

5) Normativa Ambiental

6) Normativa Gestion Publica

7) Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, 1SO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

8) Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

9) Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de

dlaposmvas e mternet)

3 Ifo" lV'."-‘"-‘l?: ias | v‘ it an.-‘.','-ag ‘ i “'{'ii"f’* x
Comunes Por n!vel jerarquico
. Aprendlzaje continuo
e Experiencia profesional
e Trabajo en equipo y colaboracion
+ Creatividad e Innovacion
« Orientacion a resultados Competencias adicionadas segun el catilogo
* Orientacion al usuario y al ciudadano de competencias laborales — Resolucién 667
s Transparencia. de 2018 para el cargo de Profesional
e Compromiso con la organizacion Especializado Subdirecciéon Administrativa y
Financiera — Gestion Presupuestal y
Financiera:
Manejo eﬁcaz y eficiente de recursos
SEWRL : dém L‘:J JW L e Ay
Formaclén Ac;démlca A E;mrlencla
Titulo profesional en disciplina académica
Administracion Financiera, Administracion de
Empresas y de Finanzas y Relaciones
Internacionales  del Nucleo Basico de
Conocimiento en Administracion.
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en: Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Z= ¢ Economia

* Contaduria publica
e Derecho y afines
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¢ Ingenieria Industrial

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatnvndad wnte
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

:"-'3"*’ S0 ey 1 R e it NTRn v L e
Subdireccion Admlmstratwa Financiera — Gestion de In resos Cobro Coact:vo Persuasuvo
I | pei s i o g ik 2 o xSt S R S L TS By

Ejecutar y hacer segunmlento al cobro persuasivo y coactlvo medaante Ia aphcacmn de metodologias,

herramientas y tecnologias propias de su formacién y experiencia, facilitando la toma de decisiones,

optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de la misién, los objetivos
ituci la normatlwdad vnente

1. Sustanciary revisar Ios actos y actuacmnes admmlstratlvas para la gestnén de cobro persuasuvo
y coactivo de las cuentas por cobrar en favor de la Corporacién, enmarcados en los procesos,
procedimientos y demas normatividad vigente enmarcados en |os principios de eficiencia y
transparencia, haciendo uso de las plataformas y/o sistemas de informacion que se
implementen para tal fin.

2. Implementar los instrumentos de planificacion propios de la corporacion y lo definido en el
procedimiento de cobro persuasivo y coactivo, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Disenar e implementar estrategias que permitan mejorar el recaudo de las acreencias en favor
de la Corporacién.

4. Realizar las actividades relacionadas con el ejercicio de la jurisdiccion coactiva, para el cobro
de acreencias a favor de la Entidad, implementando los mecanismos idoneos, tendientes a la
recuperacion de la cartera, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad
vigente.

5. Consolidar la informacion de los recaudos ejecutados en desarrollo del procedimiento de cobro
coactivo y persuasivo.

6. Elaborary presentar informes semanales de seguimiento al recaudo de las obligaciones a favor
de la Carporacian.

7. Revisar los acuerdos de pago suscritos en la gestion de cobro persuasivo y coactivo, asi como
el seguimiento al cumplimiento de estos.

8. Determinar las obligaciones que deben pasar de etapa persuasiva a coactiva.

9. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para
la ejecucién de proyectos de inversion.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos ingtitucionales.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo el area de desempeno.
e IV e O : 5 B TRy
« Constitucién Politica
7: e Plan Nacional de Desarrollo
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Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental <

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de
diapositivas e internet

e & & & o o o

Aprendtzaje contmuo

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

+ Orientacion a resultados Competencias adicionadas segin el catalogo
 Orientacién al usuario y al ciudadano de competencias laborales — Resolucion 667
e Transparencia. de 2018 para el cargo de Profesional
« Compromiso con la organizacion Especializado Subdireccion Administrativa y
Financiera - Gestién Presupuestal y
Financiera:
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion
VL. Requisitos de Farmacién Aca P e S e NPk

_Formacién Académica
Titulo profesional en disciplina académica
Administracion Financiera del Nucleo Basico de
Conocimiento en Administracion.

|~ - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

+ Contaduria publica

* Derecho y afines

« Economia Trece (13) meses de experiencia profesional
¢ Ingenieria Administrativa y afines : relacionada.

.

Ingenieria industrial y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

normat:vndad vugente

= ;,r—57~—rwn’ = @v—v‘;ﬂ;
=l e (5 23

e

" Decreto 1083 de 2015
- Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Tt

Subdnreccnén Admmlstratnva Fmancnera Gestnén Admlnistratnva Almacén
v | o Beaer] ) BRI "g,
lmplementar las actmdades relacsonadas con el manejo y control del Aimacén General, asi como la
salvaguarda y custodia de los bienes muebles e inmuebles que son de propiedad de la Corporacion, con”
el fin de garantizar el suministro oportuno de los elementos necesarios para el normal funcuonamlento

de la entldad

45 ( -3 i s 3 . XS FUR! % n “- 4.'\1‘ m"‘ ."‘v
Realuzar la formulacnon duseno orgamzacnén y semynmuento de los mstrumentos de planifi caclén
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prop’io‘s de la corpoyacién y del procedimiento de adquisicién, custodia y conservacion de bienes y
servicios, en cumplimiento de la normatividad vigente.

2) Qesgrrol!gr y ejecytar politicas, normas y procedimientos relativos a la conservacién, seguridad y
dls?nbuglon de bienes, al sistema de inventario fisico y manejo del almacén y promover su
aplicacion en las dependencias de la Corporacion.

3) Recibir todos los elementos que se adquieren para uso de la Corporacion y verificar que cumplan
con los requerimientos exigidos en cuanto a calidad, cantidad y especificaciones a que se refiere
y dan cuenta, en los actos contractuales suscritos para tal fin.

4) Responder por el ingreso, custodia, entrega y registro de los. elementos devolutivos, materiales,
suministros, bienes de consumo y equipos de oficina que le sean asignados a los funcionarios,
suscribiendo para el efecto las respectivas actas de responsabilidad, de conformidad con lo
definido en la normatividad vigente.

5) Velar por el correcto almacenamiento, conservacion, registro, distribucion, control y baja de los
bienes muebles bajo su custodia, observando las normas, procedimientos y requisitos legales para
tal fin.

6) Expedir el Paz y Salvo respecto a los bienes devolutivos en servicios a los funcionarios o personas,
que tengan a su cargo bienes del departamento, una vez se produzca el retiro definitivo, de
conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

7) Actuar con diligencia cuando se presente merma, hurto, deterioro, sustraccion o pérdida ocasional
de elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas administrativas, fiscales y legales
vigentes, presentando ante la autoridad competente las denuncias que fueren del caso.

8) Responder por la correcta y oportuna elaboracién del boletin diario sobre ingresos, devoluciones,
egresos y demas movimientos del almacén, de conformidad con lo definido en la normatividad
vigente. -

9) Vigilar que el Almacén General y los demas bienes, cuyo uso sea destinado para el
almacenamiento, conservacién, archivo y demas, dispongan de las medidas de seguridad que
garanticen la preservacion de los bienes, y que el acopio se efectie en condiciones técnicas y
ambientales adecuadas. ;

10) Llevar actualizado el registro de estadisticas que permitan realizar el seguimiento y mejorér el
servicio de almacén, para el oportuno cumplimiento de las politicas, planes, programas, proyectos,
asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos fisicos y financieros.

11) Implementar herramientas, guias, metodologias, entre otras, que permitan el buen desempefo del
almaceén.

12) Realizar el seguimiento a la clasificacion, codificacién y rotulacion de los elementos e inventarios
que ingresan al almacén de propiedad de la Corporacion.

13) Implementar estrategias para la administracion, recibo, custodia, conservacién y depuracion de los
inventarios conforme a las politicas establecidas por la normatividad vigente.

14) Apoyar la administracion de los bienes inmuebles de propiedad de la Corporacion.

15) Apoyar la administracién de las bodegas de almacenamiento de madera, bienes, y demas
elementos decomisados en la jurisdiccion de la CORTOLIMA.

-~

16) Realizar las gestiones pertinentes para garantizar la depuracion y el buen uso de los bienes
incautados y/o decomisados de la corporacién

L

/ > ’
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17) Garantizar el cierre mensual de almacén e inventarios e informar y enviar el reporte respectivo al
area financiera para el cierre contable y financiero de la Corporacion.

18) Gestionar con el proceso administrativo todo lo relacionado con el recibo de mercancias por factura
o remision, solicitudes de elementos y su tramite y codificacion de elementos de acuerdo con el.
catalogo.

19) Elaborar el cronograma de actividades respecto a la realizacion periédica de los inventarios fisicos,
de elementos inservibles y obsoletos, elementos sin placa e inventario general de elementos de
consumo y devolutivos de la Corporacion, para su control y seguimiento.

20) Preparar informes a presentarse en el comité institucional de gestion del desemperfio, sobre las
modificaciones que se hagan a los inventarios y que afecten la valoracién del patrimonio de la
Corporacion.

21) Preparar, proyectar y elaborar los actos administrativos inherentes al manejo de Almacén e
Inventarios, para efectos de bajas y remates.

22) Proyectar y emitir conceptos técnicos relacionados con la custodia y manejo de bienes, en
cumplimiento de las actividades misionales y / o administrativas de la Entidad y de conformidad
con los procesos y procedimientos en forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y
normatividad vigente.

23) Proyectar y elaborar informes que registren pormenorizadamente la entrada, salida y custodia de
bienes de almacén de conformidad a los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos por
la Corporacion.

24) Proyectar respuestas a requerimientos de los entes de control y demas dependencias, sobre la
administracion de los bienes de la Corporacion.

25) Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

26) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

27) Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempeno.

~IV._ Conocimientc Esenciales . . R R

¢ Constitucion Politica

e Plan Nacional de Desarrollo
« Politica Nacional Ambiental
« Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
« Normativa Ambiental
« Normativa Gestion Publica
« Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
¢ Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
* Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
 __diapositivas e internet)
V.. Competencias Comportamentales A R e RS Vi ]
Comuges: ' & ‘TR . Pornivel jerarquico
¢ Orientacion a resultados ¥ Apren.d e contlngo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano 2 Exper!enCIa prqfesmnal 22
« ‘Transparencia. -. Traba;q en equipo y cplaboracnon
% « Compromiso con la organizacion *" Creatividad e Innovacion 2



% : ;' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Versién: | 19

COMPETENCIAS LABORALES
Pagina: 122 de 285

Competencias adicionadas segtin el catalogo
de competencias laborales — Resolucién 667
de 2018 para el cargo de Profesional
s Especializado Subdireccién Administrativa y
: Financiera — Gestién Presupuestal y
Financiera:
: * Manejo eficaz y eficiente de recursos
« Negociacion
e A S n 3 _’2 w\t ::' 'Ex(":‘-.:,
Formacién Académica ~ | Experlencia
Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Administracion
e Arquitectura y Afines
« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
¢ Contaduria publica
¢ Derechoy afines.
« Economia.
e Ingenieria Administrativa y Afines
« |Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
* Ingenieria Electronica, Telecomuhicaciones Trece (13) meses de experiencia profesional
y Afines relacionada.
¢ Ingenieria Industrial y Afines
e Ingenieria Quimica y Afines
¢ Otras Ingenierias 'S
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion. <
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
A i i By > B e s £ AR ot N o
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 — 14 - CARRERA ADMINISTRATIVA

B s
nﬁm 1§%&‘h

Profesuonal

Nivel -

Denominacion del empleo | Profesional especializado

Cadigo AT e 2028

Grado B} e e R | 14

No. De cargos. | Veintiocho (28) el
Dependencias oot | Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmédla(o i ‘| Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del eergo | Carrera administrativa

Glbal ———— ———— J

Subdlreccnén dePIamf' cacion mblentalDesarrolIoSostenlbI Ordeamnento terrltonal ‘
p i e A S R

Apoyar la lmplementamén sequimiento y ajuste de las actividades onentadas a amcular los procesos de
planificacién y ordenamiento territorial, a fin de que la tematica ambiental sea incorporada en los

- 7:£Vumentos de planificacion regional y local.
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10.

11

12

que de manera regEsmentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos
de planificacién propios del Ordenamiento Territorial de la Corporacion y el area funcional en
la cual esta adscrito el empleo que desempena, de acuerdo con lo definido en los procesos,
procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los concejos municipales y consejos territoriales, en el
proceso de evaluacién y adopcion de los planes de ordenamiento territorial, al sistema de
gestion ambiental municipal SIGAM, de acuerdo con los instrumentos metodoldgicos
establecidos y la normatividad vigente.

Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar los instrumentos de
planeacién para mejorar la implementacion del ordenamiento territorial, competencia de la
Corporacion relacionada con el propésito principal y el area funcional al cual esta adscrito el
empleo que desempena, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de
acuerdo con los procesos y procedimientos internos y la normatividad vigente.

Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas en el plan de accion del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que
desempena y que sean de competencia de la Corporacion con base en planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos.

Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el desarrollo
del Ordenamiento Territorial, en cumplimiento de las funciones a cargo de Corporacién y del
area funcional para lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos
financieros, humanos y tecnolégicos en cumplimiento de la normatividad vigente.

Evaluar y concertar los asuntos ambientales de los planes de ordenamiento territorial, planes
parciales y unidades de planificacion rural, de conformidad con la normativa ambiental, y
realizar el seguimiento y control a los planes de ordenamiento territorial, planes parciales y
unidades de planificacion rural avalados por la Corporacion, en el marco de los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

Emitir conceptos sobre temas relacionados con el ordenamiento territorial de los Planes de
Desarrollo Departamental y Municipal, asegurando la armonia y coherencia con la politica, la
normatividad vigente y los lineamientos de la Corporacién como maxima autoridad ambiental.

Conceptuar sobre el componente ambiental de los Planes de Desarrollo departamental y
municipal, asegurando la armonia y coherencia con la politica y acciones de la Corporacion,
como maxima autoridad ambiental.

Ejecutar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan actualizar e
implementar los procesos y lineamientos establecidos en el componente ambiental de los
planes de desarrollo segun la normatividad vigente.

Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre el ordenamiento
territorial en la jurisdiccion de la Corporaciéon, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

.Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos

por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
gjecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

SO
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Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofiméaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

v e et B n_:*&d" R
Comunes™ 1 e i e Por nivel jerarquico

Onen\acuén a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién

£

= Fofmacibﬁ'ldédéihiea W A T e Experiehcia”' T

Titulo profesional en disciplina académica de
Administraciéon Publica, Administracion Financiera
del Nicleo Basico de Conocimiento de
Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica de
Geografia del Nucleo Basico de Conommlento de
Geografia, historia.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento en: Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Derecho y afines.

Ingenieria Civil y afines
Arquitectura y afines
Ingenieria Industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
_ Ia normatlwdad Vig ente

‘ Decreto 108300 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

SR ey % & : Dgea il N RS s L P OO SE O RT H Ly

éubdireccién de Planificacion Ambiental y Desarrollo Sostenible - Recurso Hidrico

i ek | PEE

Apoyar el disefo y la ejecucion de politicas, procesos y procedimientos relacionados con la misién de la
Subdireccién de Planificacion ambiental y desarrollo sostenible encaminadas a la Gestion Integral del
Recurso Hidrico, que permitan la implementacién y el desarrollo de los programas institucionales,
“tonjuntamente con los organismos nacionales adscritos y vinculados al Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y con las entidades de apoyo técnico y cientifico del SINA y demas entidades del
orden nacional e internacional.

e Ee s el e RS e

1) Apoyar tecmcamente en la formulacnén de proyectos de mversndn relacionados con la gestion

7

~— integral del recurso hidrico.

~
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2) Apoyar la asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el recurso hidrico, el propésito principal y el 4rea funcional al cual esta adscrito
el empleo que desempena, para el desarrollo de los procesos y procedimientos y en cumplimiento
de la normatividad vigente.

3) Apoyar la implementacion de la politica de Gestién Integral del Recurso Hidrico — PGIRH en el
departamento del Tolima.

4) Ejecutar la implementacion y puesta en marcha de los planes de ordenamiento del recurso hidrico
(PORH), los planes de manejo de acuiferos, la reglamentacion de corrientes hidricas superficiales,
el registro de usuarios del recurso hidrico y otros instrumentos relacionados con la planificacion y
ordenamiento del recurso hidrico.

5) Desarrollar las actividades de caracterizacion y censo de los usuarios del recurso hidrico superficial
y subterraneo del departamento, acorde con Ia legislacion vigente.

6) Apoyar la realizacion de los conceptos técnicos relacionados con el tema de recurso hidrico
respondiendo a las necesidades internas y externas.

7) Apoyar la construccion, instalacion y administracion de la red de monitoreo del recurso hidrico del
departamento del Tolima.

8) Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de todos los instrumentos
de planificacion del Recurso Hidrico superficial y Subterraneo, que la Corporacion desarrolle en el
marco de la Politica Nacional del recurso Hidrico y demds leyes que existan,

9) Apoyar la construccion de estudios técnicos de uso, demanda y oferta hidrica superficial y

subterranea que desarrolle la Corporacion, en el marco de los lineamientos técnicos establecidos
para tal fin.

10) Participar en la construccion de informes técnicos y vistas de campo en donde el eje principal sea
planificacion del Recurso Hidrico superficial y subterraneo o el otorgamiento deseste.

11) Apoyar, asesorar y asistir técnicamente a las demas dependencias de la Corporacion y las
Direcciones territoriales que hacen parte de la estructura de la Corporacién, como también a la alta
direccion, en temas relacionados con la Gobemnanza, Planificacion y distribucién del Recurso
Hidrico superficial y subterraneo.

12) Apoyar en la construccion de actividades y documentos técnicos en los cuales se busque la
participacion comunitaria en lo que se refiere a la educacion ambiental, tomado como factor
principal la Gobernanza, Planificacion y distribucién del Recurso Hidrico superficial y subterraneo.

13) Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

14) Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a sus competencias y necesidades establecidas
en el Plan anual de adquisiciones.

15) Atender las peticiones y consultas relacionadas con-asuntos de la competencia de la gestion
integral del recurso hidrico.

16) Todas aquellas que por la naturaleza de su cargo le sean asignadas por el superior jerarquico de

manera verbal 0 escrita y Ias que de manera reglamentana se llearen a adncnonar en el futuro
N : I ik, 2

IR

Conslutumon Pohtlca 3 .
Plan Nacional de Desarrollo /
litica Nacional del Recurso Hidrico o ;
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Ley Nacional de los Recursos Naturales

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestién Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG +

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet y programas de modelacidn hidrolégica e hidraulica para la caracterizacion del recurso
hidrico).

Instalacion, manejo y operacion de redes de monitoreo del recurso hidrico.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

jr2as : : itk _- Jalife

i
b

Comunes | Pornivel jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. ~ Trabajo en equipo y colaboracion
| Compromiso con la or amzac10n Creatwndad e Innovamon
v @t : R A :

Formaelén Acédémlu i s b A A : E:ggeﬂencla
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

« Biologia, microbiologia y afines.
¢ Ingenieria civil y afines.

+ Ingenieria ambiental, sanitaria y afines. Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente
T L M N et : VB rr S U i e L = 120 A Y R i
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

....u; ? TN e

1 Subdnrecmén de

PIamﬁcacnén Amblental

Apoyar e |mplementar actlwdades de planlf cacnon ejecumén y momtoreo de Ias acclones para Ia
conservacnbn de Ia blodlversudad sus servncuos eco&stémncos en el deartamenlo del Tollma

1) Apoyar politicas publicas, planes y programas nacionales, a nivel regional que promuevan la
investigacion, el desarrollo y la implementacién de acciones relacionados con la biodiversidad.

2) Proponer estrategias para potenciar la conservacion del medio ambiente, la biodiversidad, y el uso
de los recursos genéticos en el departamento del Tolima.

3) Apoyar la adopcién de los elementos técnicos para la implementacion de la politica nacional para
la Gestion Integral de la Biodiversidad y sus servicios ecosistémicos y realizar el seguimiento y
evaluacion de estas.

4) Proponer, con las dependencias de la Corporacion y entidades pertinentes del Sector Ambiental,
las politicas, regulaciones y estrategias para la administracion y manejo de la biodiversidad.

ineamientos y estrategias para promover la incorporacion del concepto de desarrollo sostenible en

5) Implementar el disefio, con las demas dependencias competentes de la Corporacion, de
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los procesos productivos que afecten la biodiversidad y los servicios ecosistémicos.

6) Apoyar la adopcion los criterios y metodologias para la realizacion de inventarios de especies
forestales silvestres autéctonas y fauna y flora nativa como autoridad ambiental competente, en
coordinacion con las dependencias de la Corporacion.

7) Apoyar la adopcion de las bases técnicas para la regulacion de las condiciones generales del uso
sostenible, aprovechamiento, manejo, conservacion y restauracion de la diversidad bioldgica
tendientes a prevenir, mitigar y controlar su pérdida y/o deterioro, en coordinacién con las otras
dependencias competentes de la corporacion.

8) Implementar las diferentes actividades y acciones encaminadas a |la proteccion y conservacion de
las Biodiversidad del departamento.

9) Apoyar la formulaciéon de los proyectos para la gestion de los recursos necesarios para el
conocimiento, conservacion, preservacion y monitoreo de la Biodiversidad, en articulacion con la
oficina asesora de planeacion institucional y Direccionamiento estratégico.

10) Proponer soluciones y Equivalencias en las problematicas que se presenten en torno a uso y
manejo de la Biodiversidad.

11) Brindar conceptos técnicos para el levantamiento total o parcial de veda de especies de flora y
fauna silvestres.

12) Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia
de las recomendaciones en el ambito de su competencia.

13) Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia.

14) Presentar oportunamente los informes que sean requeridos por usuarios externos e internos,
conforme a las competencias y en articulacion con las demas dependencias.

15) Contribuir desde el ambito de su competencia en la idéntificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

16) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
correspondan a la naturaleza de la dependencna

Constctucnon Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Pdblica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demés normas reglamentanas vugentes de acuerdo a su perfil.
3 Compe » i T A e T

Comunes R TRl B __Por nivel ]erérqulco -

Orientacién a resultados Aprendlzaje contlnuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacnén

4‘ >y it

Formaclén Aadémlca
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Titulo profesional en disciplina académica
Administracion ambiental del Nucleo Basico de
Conocimiento de Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento en: | - Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Biologia, microbiologia y afines.
Educacion

Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Medicina veterinaria

Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
Ia normatwldad vigente

T ' Decreto 1083 de 2015 :
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdlreccub de Planlf cacu.’m Amblental Desarrollo Sostemble Areaé Prote |das
é‘. st 1S e o8, ¥ m‘ A“Tm” K= \ ,-« I "l‘ oo
Apoyar Ia mplementacnén segunmtento y ajuste de las actwudades de conformacnon consohdacnon y
dinamizacion del Sistema Departamental de Areas Protegidas - SIDAP TOLIMA, que garantice la
conservacion de la biodiversidad, los bienes y servicios ambientales y el patrimonio cultural y social,
dentro del contexto de las relaciones urbano — rurales, como soparte del desarrollo sostenible re uonal

- “1 sy 8 Wi A ut o > G oo b dvdy il s L

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos
de planificacion propios para el cumplimiento de planes, programas y proyectos de areas
protegidas de competencia de la Corporacién y del area funcional en la cual esta adscrito el
empleo que desempena, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas,
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias y direcciones territoriales que
hacen parte de la estructura de la Corporacion, sobre el componente de areas protegidas para
el cumplimiento de mision institucional y la normatividad vigente.

3. Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios de las areas protegidas a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al
cual esta adscrito el empleo que desempena, en cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y procedimientos internos para el manejo
adecuado de los recursos disponibles.

. 4. I|dentificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo
p que desempefia, para su reduccion y simplificacion con el fin de mejorar la atencion al
ciudadano y la prestacion del servicio de acuerdo con la misidn y funciones de la Corporacion

N establecidos en la normatividad vigente.

5. Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en el componente
de areas protegidas, para el cumplimiento de las funciones a cargo de la Corporacion y del
area funcional para lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos
financieros, humanos y tecnolGgicos en cumplimiento de la normatividad vigente.

\ut
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6. Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas en el plan de accion del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que
desempena y que sean de competencia de la Corporacién con base en las disposiciones
legales vigentes.

7. Realizar seguimiento, evaluaciéon y verificacion al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos y procedimientos del componente de areas protegidas
relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el empleo que desempena, segun la
competencia de la Corporacién, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8. Aunar accianes con los parques nacionales naturales en las visitas técnicas, para el registro
de reservas naturales de la sociedad civil-RNSC, dentro del area de jurisdiccién de la
Corporacion, de conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

9. Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre la conformacion,
consolidacion y dinamizacion del Sistema Departamental de Areas Protegidas, en
cumplimienta de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

10. Proyectar y revisar las certificaciones ambientales de compatibilidad de actividades mineras
para el area de la jurisdiccion de la Corporacion, que le sean asignados segun solicitudes
recibidas de conformidad con la normatividad vigente.

11. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

—
N

. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

gue de manera reglamentana se IIe aren a adicionar en el futuro.
: ; R e v At e

Conshlucnén Politica

Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO. 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestién — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

% Demas normas reglamentanas i
L Competencias Comportamentale: : (s sk
Comunes : : LTS _.__Por nivel ]erémuico
Orientacion a resultados

entesd acuerd asu

. * Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano e Experiencia profesional
e Transparencia. * Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromuso con la o‘ggmzac:én » _Creatividad e Innovacion
it | Pkt ac 3 de F \cadémica. A SRR S b 4
Formacién Académica | ~ ~ Experiencia ;

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

* Biologia, Microbiologia y Afines

e Economia

» Ingenieria agricola, forestal y afines. Trece (13) meses de experiencia profesional
#Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines. relacionada.
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¢ Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion. :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdireccién Jun’dica - Desacho

RN e,

Apoyar a la Subdlreccnon Jundlca en Ia lnstrucclén y el seguimiento a Ios procesos sancnonatonos
ambientales que lleva a cabo la Corporacion en virtud de la potestad sancionatoria, establecida en la
Ley 1333 de 2009, asi como la revision al seguimiento de los fallos sancionatorios proferidos por la
Corporacién. Brindar apoyo en los procesos de control y vigilancia de tipo juridico en materia de
indagacion preliminar, el seguimiento g los instrumentos ambientales que por disposicién normativa deba
adelantar la corporacion, enmarcadas en una transparente e imparcial aplicacion de las normas, para el

cum Ilmlento de la mision y objetivos de la Corporacion.

. cumplimiento de la misién, los objetivos y la normatividad vigente.

1) Partncupar en la formulacaon diseno, orgamzacnon elaboracnén segunmlento ajuste ejecucion y
evaluacion de los instrumentos de planificacion propios de la Corporacién y el area funcional en la
cual esta adscrito el empleo que desemperia, de acuerdo con lo definido en los procesos,
procedimientos, politicas, lineamientos institucionales de la Subdireccién Juridica, acorde a la
normatividad vigente.

2) Apoyar a la subdireccion juridica en la instruccion y el seguimiento a los procesos sancionatorios '
ambientales que lleva a cabo la Corporacién en virtud de la potestad sancionatoria, establecida en
la Ley 1333 de 2009, asi como la revision al seguimiento de los fallos sancionatorios proferidos por
la Corporacién.

3) Sustanciary revisar actos y actuaciones administrativas que surjan dentro del marco de la potestad
sancionatoria de la Corporacuén ~ Z

4) Brindar asistencia juridica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas relacionados
con los procesos sancionatorios para el cumplimiento del propésito principal y el area funcional a
la cual esta adscrito el empleo que desempena, para el desarrollo de los procesos y procedimientos
conforme a la normatividad vigente.

5) Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios de
los procesos juridicos para el cumplimiento de las funciones de la Corporacion y el area funcional,
en forma oportuna, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

6) Apoyar el proceso de indagaciones preliminares, control y vug||ancua dentro del marco de la Ley
1333 de 2009 y demas normas concordantes.

7) Revisar, evaluar y conceptuar sobre asuntos juridicos de competencia del area funcional y absolver
las consultas de acuerdo con las politicas institucionales, procesos, procedimientos en
8) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y metas propuestas.

9) Remitir la informacién solicitada por el area de defensa juridica con la periodicidad acordada, en
cumplimiento del plan de accién, lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
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asignadas.

Constitucién Politica

Plan Nacional de Desarrolio

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

ambientales.

Procesos sancionatorios ambientales
Normativa Gestion Publica

Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

e internet).

10) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

11) Dar respuesta oportuna a las peticiones que se alleguen a la subdireccion juridica y le sean

12) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro. %

Procesos de evaluacion y seguimiento a licencias, permisos, concesiones y autorizaciones

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISD 45001 e I1SO 27001),
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de Diapositivas

Demas normas re Iamentanas vn entes de acuerdo a su perfil

-

KL STy

14 SRR s RIS A
c°munes R RN e B e __ Por nivel jerdrquico
. Onentacnon a resultados « Aprendizaje continuo -
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Experiencia profesional
* Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Compromiso con la organizacién e Creatividad e Innovacion
Competencias adicionadas segun el catalogo
de competencias.laborales — Resolucion 667
de 2018:
=~ Planeacion.
e Comunicacion efectiva
15) Requisitos de Fori | Académic PR R SRR |
' Formacién Académica oo S T Expetiencia

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

o Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normaﬂvudad vigente

“Decrelo 1083 de 2015 | '
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada

T POl Sons R R T G
T S s

-rz‘

Saiaend] lm,-:

Subdireccién Juridica - Despacho

Llevar a cabo el control de términos juridicos y administrativos de los actos y actuaciones administrativas
gque profiera la Subdireccién Juridica en los grupos de defensa juridica, evaluacion de autorizaciones,

LTS E _‘:'T"'W
G
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licencias, concesiones y permisos ambientales, y control y seguimiento ambiental y sancionatorios;
apoyar a la subdireccion juridica en las actividades orientadas al otorgamiento de autorizaciones,
permisos 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, asi como el apoyo a la subdireccién en los procesos sancionatorios ambientales y de

seguimi to a mstrument S ambuentales o el arco del definido en la normatnvudad vigente.

Fohiy

1. Parﬂcupar enla formulacuén diserio, eIaboracnon organizacion, e;ecucnon control yevaluac:én de
los instrumentos de planificacidn propios de la Corporacién y el area funcional a la cual esta adscrito
el empleo que de desempefia, para el cumplimiento de politicas, proyectos, programas, segun
competencia del area funcional y los lineamientos y normatividad vigente.

2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
judiciales a cargo del area funcional en donde se encuentra adscrito el empleo, para el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de
los recursos disponibles. 5

3. Realizar y presentar informes de gestién sobre los procesos a cargo de la Subdireccion Juridica y
gestiones de eficacia y eficiencia con la periodicidad acordada, en cumplimiento del plan de accion,
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Colaborar con la planeacion y organizacion del despacho de la Subdireccion juridica y la revision
de proyectos de actos y actuaciones administrativas, haciendo uso de las plataformas o sistemas
de informacién existentes en la Corporacién para tal fin.

5. Brindar soporte juridico calificado y competente para el estudio y atencion de los procesos que se
adelanten en la Subdireccién Juridica.

6. Ejercer control de términos y ejecutorias de los actos y actuaciones administrativas que profiera la
Direccion General y la Subdireccién Juridica en los en los grupos de defensa juridica, evaluacion
de autorizaciones, licencias, concesiones y permisos ambientales, y control y seguimiento
ambiental y sancionatorios, conforme lo establece la Ley 1437 de 2011 y demas normas
concordantes, que la modifiquen y/o deroguen, haciendo uso de las plataformas o sistemas de
informacion existentes en la Corporacion para tal fin.

7. Publicar los actos administrativos en la gaceta oficial de la Corporacion.

8. Apoyar a los coordinadores de. los grupos internos de trabajo de evaluacién de licencias,
concesiones, permisos y demas autorizaciones, asi como el grupo de control, seguimiento y
sancionatorio, y defensa juridica en las tareas que indique el Subdirector Juridico.

9. Hacer el seguimiento archivo de gestion de la Subdireccion juridica.

10. Llevar a cabo estadisticas de seguimiento a los indicadores de gestion de la Subdireccion juridica.

1t. Brindar apoyo al Subdirector Juridico en el manejo, direccion y administracion del despacho.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que

demanera eq Iamentana se Ilearen a aducnonar en el futuro

13 M S B D A ey
LRI TG LIS 2 T S

Const:tucnon Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Ley 1437 de 2011

Ley 1333 de 2009

Decreto 1076 de 2015 y

—Nermativa Ambiental -
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Demés normas reg

Control de términos administrativos conforme a CPACA

Control de términos judiciales

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestién Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, ho;a de calculo, presentador de diapositivas
e internet)

Orientacién a resultados Aprendlzaje contlnuo

L -
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Experiencia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion « Creatividad e Innovacién
VI, Requisitos de Formacién Acac ; EiREn SRt B e

Formacién Académica | =~ - Experiencia_
Titulo profesional en disciplina académica :
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
« Derecho y Afines )
Trece (13) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de relacionada.
especializacion,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatwndad w ente

ke S e R ; E¢ 3 % Vo e RN TR |
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdlreccuén Admlmstratwa Fmanlra Gestlén Adrmmstratwa Servnmo al Cuudadano

. T
s 4 i [3

Apoyar la planeacion y ejecucion de los planes, programas, proyectos, politicas del servicio al cmdadano
y ventanilla Unica, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias propias de su
formacién y experiencia, facilitando la toma de decisiones, optimizando y potencializando los recursos,
contribuyendo asi al logro de la mision, los objetivos institucionales y la normatividad vigente que le
aplique.

L 3 o] B
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1) Participar en la formulaciéon, diseno, organizacion y seguimiento de los instrumentos de
planificacion propios de la corporacién y del proceso y la politica de servicio al ciudadano, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2) Ejecutar, promover y participar en los estudios y estadisticas que permitan mejorar la prestacion
de los servicios del procéso de servicio al ciudadano, para el oportuno cumplimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos
disponibles.

3) Proponer el disefo y estructuracion de herramientas, guias, metodologias, entre otras, que
permitan la ejecucion y seguimiento de las politicas de participacion ciudadana en la gestion
publica, la transparencia, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

4) Implementar, gestionar, hacer seguimiento y revisar las solicitudes de los tramites ambientales, las
PQRSD y otros procedimientos administrativos en cumplimiento de la normatividad vigente.




%3\ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: | 19

) COMPETENCIAS
'y ' LABORALES Pagina:134 de 285

~

5) Ejecutar y apoyar la implementacién de los lineamientos para el cumplimiento de la politica y
protocolos de servicio al ciudadano en la gestion publica en cada una de las sedes de la
Corporacién.

6) Apoyar la revision y verificacién inicial de la lista de chequeo de las solicitudes de tramites
ambientales.

7) Ejecutar las acciones para el cumplimiento de las politicas que incidan en la relacion Estado
Ciudadano, de conformidad con la normatividad vigente

8) Proyectar las respuestas a las solicitudes a los ciudadanos sobre consultas relacionadas con el
estado de la correspondencia, haciendo uso de las plataformas y/o sistemas de informacion que
se implementen para tal fin. :

9) Brindar orientacion a los ciudadanos sobre la oferta institucional de la Corporacién, en cada una
de las sedes de la entidad.

10) Apoyar la gestion de las peticiones incompletas y desistimiento tacito de las peticiones elevadas
por los peticionarios.

11) Velar por la atenciéon oportuna a las consultas, requerimientos y solicitudes en general de los
usuarios de la Corporacion.

12) Operar los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia para la atencion
al ciudadano, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas en la Corporacién.

13) Proyectar informes relacionados con los temas relacnonados con servicio al ciudadano que le sean
asignados.

14) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

15) Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

16) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del caro el area de desemperio.
F = Q3 o T WIS A > B 1 .

"17) Gonogimient

Constitucién Politica
Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Plblica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con su perfil
- 10) U R R B S

_Comunes’' |- Pornivel jerdrquico

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la orgamzacrén Creatividad e Innovacién
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Competencias adicionadas segtn el catilogo
de competencias laborales — Resolucién 667 de
2018;,

Gestion de procedlmientos de calidad

FormaclénAeggg_gg_ e
Titulo profesional en disciplina académnca de
Administracion Financiera del Nucleo Basico de
Conocimiento de Administracion. N

Titulo profesional en disciplina acadéemica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

« Economia.

* Ingenieria Industrial y afines. Trece (13) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de reacionade:
‘| especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente

TRV s e T e R ¢ : - T et Gl T

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2:12.2.5.1

'}, - Area Func : i e e

Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion Administrativa — Gestion Documental
Apoyar la implementacion, seguimiento y ajuste de las actividades que permitan aplicar eficaz, eficiente
y efectivamente los procesos archivisticos de organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital y la
norma_tuvudad VI jente en materia archw:stlca

A AR S

Bl = t’%—rlﬁ‘

1. Partscnpar en la formulac:én duseno y elaboracion de instrumentos de planificacion para el
desarrollo de politicas, estrategias para el sistema de gestion documental, en cumplimiento planes,
programas y proyectos, segun lineamientos institucionales, politicas y normatividad vigente.

2. Apoyar la asesoria y asistencia técnica en gestion documental a las demas dependencias de la
estructura de la Corporacion, en temas relacionados con el propdsito principal y el area funcional
al cual esta adscrito el empleo que desémpena, para el desarrollo de los procesos y procedimientos
y en cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de Gestion
Documental, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles, nuevas
lecnologias, para el desarrollo ambiental sostenible de acuerdo a las normas vigentes.

4. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Plan institucional de Archivos de la Corporacion.

5. Desarrollar las actividades de administracion, proteccion y conservacion del patrimonio documental
de la Corporacién, a través de procedimientos técnicos eficaces y con el apoyo de nuevas
tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a la informacion.

-

6. Disenar e implementar los instrumentos archivisticos para el desarrollo de la gestion documental y
flg_gestién archivistica fisica y digital de acuerdo con la-normatividad vigente.
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7. Manejar el Archivo General de la Corporacién, garantizar su disposicion, codificaciéon y
clasificacion, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

8. Implementar politicas eficaces de disposicién y manejo del archivo inactivo de las diferentes
dependencias de la Corporacion, coordinar su recepcion, almacenamiento y clasificacion.

9. Realizar y actualizar el inventario documental de la Corporacion.

10. Desarrollar las actividades de atencién de solicitudes de blusqueda de documentos en el Archivo
General que sean requeridos por las diferentes dependencias de la Corporacion.

11. Apoyar las actividades de acompafamiento y asesoria a las dependencias, en el manejo y
organizacion de sus archivos de gestién, en coherencia con lo definido en los procesos,
procedimientos y demas normatividad vigente en la materia.

I~

12. Implementar politicas, procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el
desarrollo del programa de gestion documental y controlar el cumplimiento de la normatividad
vigente.

13. Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre la Gestidon
Documental de la Corporacion, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

14. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

15. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Al e o 0S BasiCos . : R T AL b 1

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestidn Integrados (1ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestiéon — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de dlaposmvas

e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil |
. Comunes |  ~  Pornivel jerarquico

e Orientacion a resultado. * Aprendizaje continuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano « Experiencia profesional

« Transparencia. « Trabajo en equipo y colaboracién

« Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacién

NI A R

Fomsaefén Abadémica el SR e I I ;rExpeﬂgncﬁ

Titﬁlo profesmnal en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Administracion.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y




a L. -
T 5\ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: | 19
| g
v COMPETENCIAS LABORALES Pagina:137 de 285
Humanas. : i
¢ Ingenieria Industrial y afines. Trece (13) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarj

la normatuvndad wente

relacionada.

eta profesional en los casos reglamentados por

“Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

i g Fpri )

Apoyar lanmplemetacnon sgunmlento y ajuste de las achvndades de apoyo logistico, requendo por las |
dependencias, mediante la administracion efectiva de los recursos disponibles, asegurando el
cumpllmsento de |as politncas de calldad establecxdas en el marco del Slstema de Gestlon Integrado

‘-v‘

s

1

10.

11.

12. Realizar seguimiento, evaluacion y verificacion al cumplimiento de planes, programas, proyectos,
%_ tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el

e, : A B
Participar en la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de instrumentos de
planificacion para el cumplimiento de politicas, estrategias, planes y programas del proceso,
procedimientos de gestion de adquisicion de bienes y servicios de la Corporacion, segun
normatividad vigente.

Elaborar y consolidar el plan anual de adquisiciones de la Corporacion en el marco de la
normatividad vigente.

Elaborar la programacion para la operacion del parque automotor y efectuar el seguimiento
respectivo a la misma.

Elaborar e implementar el plan de mantenimiento periédico a los vehiculos de propledad de la
Corporacion.

Apoyar las actividades de aseguramiento de los bienes de la Corporacién y-las respectivas
reclamaciones que se deban hacer por siniestros.

Efectuar el pago oportuno de los servicios publicos, asi como el impuesto predial de los bienes
inmuebles de propiedad de la Corporacion.

Ejecutar las acciones necesarias para evitar o corregitiirregularidades en relacion con la propiedad
o titularidad de los bienes inmuebles de la Corporacian. .

Apoyar operativamente la administracion de la infraestructura locativa de la Corporacion en cada
una de sus sedes, asi como el mantenimiento de la misma.

Implementar estrategias que permitan gestionar y depurar los bienes incautados y/o decomisados
que se encuentren en custodia de la Corporacion.

Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre la Gestiéon de
Adquisicion de Bienes y Servicios de la Corporacion, en cumplimiento de los Imeamlentos
institucionales y la normatividad vigente.

Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.
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empleo que desempefa, segun la competencia de la Corporacion, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los-lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

13. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera re lamentaria se llegaren a adicionar en el futuro. :

t“: P T !

Consmucnon Politica -

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestién Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas(procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).
Demas normas re

Gk kN ot B S S 2

Por nlvel jerértwico
Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacién

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion

Competencias adicionadas segtin el catidlogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:
* Atencion al detalle
e Vision estratégica Trabajo en equipo y
colaboracion
e Capacidad de analisis
¢ Negociacion
i e Comunicacion efectiva
* Creatividad e innovacion
* Resolucion de conflictos
Gestlén de rocedlmlentos de calldad
3 R By -2 i St

Titulo profesnonal en dlsmphna académuca
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento en:

Administracion y afines

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia <
Ingenieria Administrativa y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y g o d
Afines Trece (13) meses de experiencia profesional

« Ingenieria Industrial y afines _ relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente

_Decreto1083de20‘15. N AT
74— »Caputulos - Articulo 2.2.2.5.1
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lmplementar las actlwdades de gestion del Talento Humano de la Corporaaén para contnbuur ala mejora
de las competencias y favorecer su salud fisica, mental psicoldgica y social, mediante ambientes de
trabajo que promuevan Ia calldad de los p i j

1) Participar en la formulacién, disefio, organizacion y seguimiento de los instrumentos de
planificacion propios de la corporacion y del area funcional en la cual esta adscrito el empleo que
desempena, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos y. politicas para el
cumplimiento del desarrollo del Plan estratégico del Talento Humano de acuerdo con normatividad
vigente.

2) Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo del area funcional relacionados con el talento humano, para el oportuno
cumplimiento de las paliticas, planes, programas, proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles.

3) Implementar y desarrollar procesos, procedimientos, planes, programas, proyectos tramites,
métodos e instrumentos requeridos para el cumplimiento de los servicios a cargo del area funcional
al cual se encuentra adscrito el empleo, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
talento humano.

4) Realizar la validacion y posterior expedicion de los certificados electronicos de tiempos laborales
CETIL, a través de la plataforma del Ministerio de Hacienda.

5) Asegurar la eficaz implementacion y desarrollo de los procesos de seleccién, induccion, reinduccion,
bienestar social e incentivos, motivaciéon y capacitacion del personal de la Corporacion, en
cumplimiento de la normatividad legal vigente. 7

6) Atender y apoyar lo relacionado con la administracién de personal y los tramites relativos a control
de horarios, permisos, vacaciones, comisiones, licencias y demas novedades de personal de los
funcionarios en los términos y con observancia de las formalidades que establezcan las
disposiciones vigentes.

7) Apoyar desde el rol de jefe de personal, el funcionamiento adecuado del sistema tipo de evaluacion
del desempeno a través de la plataforma de la Comision Nacional del Servicio Civil CNSC.

8) Dar respuesta oportuna a las diferentes solicitudes de las personas naturales, entes de control, y
demas partes interesadas, sobre los asuntos de su competencia.

9) Proyectar y revisar los actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con lo de su
competencia.

10) Apoyar la elaboracion y pago oportuno de las liquidaciones de las néminas de sueldos, cesantias
parciales y definitivas, vacaciones, primas, bonificaciones, dotaciones, subsidios y demas
prestaciones sociales del personal de la Corporacion.

11) Apoyar la proyeccion de las ndminas y las prestaciones sociales de los servidores publicos,
pasantes, supernumerarios y/o judicantes vinculados a la Corporacion Autonoma Regional del
Tolima.

12) Realizar las actividades tendientes al cumplimiento de las obligaciones de los funcionarios, frente
a la actualizacion de hoja de vida, declaracion de bienes y rentas y conflicto de interés, a través de
T

la plataforma SIGEP del departamento administrativo de la Funcion publica DAFP.
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13) Proyectar certificaciones y constancias de tiempo de servicio de los servidores y exsewqures
puiblicos de la Corporacion Auténoma Regional del Tolima - Cortolima, de acuerdo con los requisitos

definidos en la normatividad vigente.

14) Proyectar los diferentes actos administrativos que se generen con ocasion de las situaciones
administrativas de los funcionarios.

15) Realizar y presentar informes de gestién con la periodicidad acordada, en cumplimiento del plan
de accién, lineamientos institucionales para talento humano y la normatividad vigente.

16) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
lamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
T nocimientos Basicos Esenciales =~
Constitucion Politica.
Plan Nacional de Desarrollo.
Politica Nacional Ambiental.
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR).
Normativa Ambiental.
Normativa Gestién Publica.
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet). ;
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con.su perfil.
ﬁ <\ b
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~Comunes . HiA Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion

Competencias adicionadas segun el catidlogo
de competencias laborales — Resolucién 667 de
e 2018:

Gestion de procedimientos de calidad
Resolucion de conflictos

Formacién Académica - =
Titulo profesional en disciplina académica
Administracion Financiera del Nucleo Basico de
Conocimiento de Administracién. i

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

« Contaduria Pablica.

e Derecho y afines.

¢ Economia. = Trece (13) meses de experiencia profesional
* Ingenieria Industrial y afines. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
7@1\9@3@9@9. vigente

~
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Decseld 1083 de2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

-~

Reahzar el regnstro de operac:ones contables analisis de resultados y presentacnon de Ios estados
financieros de la Corporacién, teniendo en cuenta las politicas, principios y normas que sobre
contabllldad establezca Ia Conladurla General de la Nacidn.

s TSR E AT
SO | | Ferbismag kR

1) Efectuar el registro de operaciones contables, anélisis de resultados y presentacion de los estados

financieros de la Corporacién conforme a las politicas, principios y normas que, sobre contabilidad,
establezca la Contaduria General de la Nacion.

2) Elaborar los estados financieros con la periodicidad establecida en la normatividad legal vigente.

3) Participar en la formulacion, disefio, organizacion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de
los instrumentos de planificacién propios de la Corporacién y el area funcional en la cual esta
adscrito el empleo que desempena, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos,
politicas, lineamientos institucionales para el cumplimiento de la gestion contable, acorde a la
normatividad vigente.

4) Aplicar las normas técnicas generales y especificas, sustantivas y procedimentales, que permutan
uniformar, centralizar y consolidar la Contabilidad Publica dentro de la Corporacion.

5) lIdentificar los riesgos propios de la operacion contable, para implementar los mecanismos de
control y reglamentar las acciones a seguir por las dependencias, que permitan la minimizacion de
los efectos producidos, en caso de materializacion del riesgo.

6) Realizar la generacion, refrendacion y presentacion oportuna de los informes que, en materia de
su competencia, sean requeridos por la Contaduria General de la Nacién, la Contraloria General
de la Republica, la DIAN, la Asamblea Corporativa, el Consejo Directivo y demas instancias
autorizadas.

7) Revisar, validar y verificar con su firma la generacién de érdenes de pago, con la revision de
impuestos y demas contribuciones de ley, con la implementacion de procedimientos contables y
tributarios para su debida aplicacion, de acuerdo con los lineamiento y orientaciones del Jefe
Inmediato.

8) Absolver consultas que, en materia contable tributaria, se generen en las diferentes dependencias
de la Corporacion.

9) Apoyar la realizacion de las acciones que se deriven de los sistemas de gestion de la Corporacion
y atender las auditorias y los planes de mejora que se formulen para el eficiente desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo.

10) Realizar los informes, documentos y dar tramite a las solicitudes de los 6rganos de control,
entidades del orden nacional en los términos establecidos.

11) Realizar supervisiones e interventorias a los contratos. y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

12) Dar oportuna respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes, de acuerdo a su
competencia.

) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
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mitigacion de los riesgos institucionales.

14) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro L2 s

SR GV ) L iif e e e Tl us Tt

Constltuclén Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestiéon Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demas normas reglamentarias vientes de acuerdo a su perfil.

VR 3 SriL
2 ESVJ.LJ-Q.M[_A.« |.-./| Y \..‘b.»_

Comunes § Pornlvel Jerérqulco

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
SRR s ok e 5,1".‘:—.‘_;{"“1,;41’,
Formacién Académica | Experiencla

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Trece (13) meses de experiencia profesional
e Contaduria Publica o relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatuvtdad vigente
R b o e B F SR AT T Y A e e e R el
" Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Oflcma Asesora de PIaneacuén Institucional y Dlreccmnamlento Estratéglco Sistema de Gestion
Integrado

Bhia R ks i . g e SRR

Implementar hacer seguimiento y .actualizacién de las actwudades para el fortalec:muento y

mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado, alineados con el modelo integrado de planeacién y

gestién — MIPG, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos de acuerdo con la normatividad

vigente.

SR e : } e A it 4? .3’:1\";)""":"‘ b

1 Pamcnpar en la formulacién, dlseno orgamzacuén ejecucion y control de los instrumentos de

planeacion para el sistema de gestion integrado, en cumplimiento de politicas, planes,
programas y proyectos de acuerdo con la normatividad vigente.

~

2. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG y los demas sistemas de gestion, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Desarrollar estrategias de apoyo para la implementacién de las politicas del modelo integrado
fr de planeacion y gestion MIPG y los procesos de participacion ciudadana.
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10.

¥l

12.

13.

14.

15.

Desarrollar estrategias de apoyo para la implementacion y seguimiento de las politicas, planes,
programas de prevencion de corrupcion y de participacion ciudadana en el control a la gestion
y los recursos publicos de la Entidad. ¥

Realizar las actividades para acompanar los procesos de disefio, implementacion y mejora del
sistema de gestion para la consolidacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
y otros sistemas de gestion, a efectos de garantizar el mejoramiento continuo organizacional.

Participar en el proceso de evaluacion y auditoria del Sistema de Gestion Calidad de la
Corporacion.

Participar en la ejecucién de los procesos defi nist en el Sistema de Gestion de Calidad y
verificar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y la mejora continua de
los mismos.

Participar en la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de los instrumentos de
planeacion para el sistema de gestion integrado, en cumplimiento de politicas, planes,
programas y proyectos de acuerdo con la normatividad vigente.

Participar en la ejecucion de los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y
verificar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y la mejora continua de
los mismos.

Asesorar técnicamente a las dependencias de la Corporacién en el desarrollo e mplementacnon
del Sistema de Gestion Integrado de la Corporacion.

Apoyar los procesos de certificacion que adelante Ia Corporacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Jefe inmediato.

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones del sistema de gestion integrado que
permitan mejorar la prestacion de servicios de la Corporacion y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas, y proyectos de CORTOLIMA, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima
de los recursos disponibles.

Apoyar asesoria, asistencia técnica y capacitacion a todas las dependencias que hacen parte
de la estructura de la Corporacion, en temas relacionados con el modelo integrado de
planeacion y gestion MIPG, el proposito principal y el area funcional al cual esta adscrito el
empleo que desempefa, para el desarrollo de la planeacion estratégica, los planes, proyectos,
procesos y procedimientos, en cumplimiento de lineamientos estableczdos en la Corporacion y
la normatividad vigente.

Implementar procesos, procedimientos, protocolos, tramites, politicas para el cumplimiento de
los planes, programas, proyectos del sistema de gestion integrado, segun lineamientos y
normatividad vigente.

Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre el fortalecimiento
y mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado de la Corporacion, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios suscritos por la

Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucién, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para

la mitigacion de los riesgos institucionales.

. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
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que de manera reg

Iamentaria se llegaren a adicionar en el futuro. .
L e e ; vl A PR R

. Constntucnon Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador
de diapositivas e internet)
Auditor interno en Sistemas de Gestion de la Seguridad ISO 27001
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil -
Sig A BN ) P e B
| ‘Comunes | Pornivel jerdrquico
« Aprendizaje continuo
« Experiencia profesional
» Trabajo en equipo y colaboracién
« Creatividad e Innovacién

G

« Orientacién a resultados
+ Orientacién al usuario y al ciudadano-

* Transparencia Competencias adicionadas segun el catilogo
» Compromiso con la organizacion de competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:

* Desarrollo directivo

* Manejo eficaz y eficiente de recursos

« Gestion del Cambio

SRR A T

Formacién Académica~ | ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
Administracién Financiera y Administracién de
empresas del Nucleo Bésico de Conocimiento en
Administracion. ;

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en: . Rl y
o~ Trece (13) meses de experiencia profesional

e« Economia. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

~

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Lh oo

Dwecctonam'ento E t até

Apoyar Ia formulacnén ejecucion, segmmlento y evaluacnén de planes de gestlén y accion 'estratéglca a
corto, mediano y largo plazo, con p rocesos de coordmacnén local, regional e mtennstttucconal

i iR T R
”9 ZoL Cr o'e"a m’" ’n'x‘:.u 1SE -;- ’Jy_m :v 5, & ;‘g‘f[m Shmra bk

%—1 Apoﬁar en las actlvndades de preparacnén concertacion y formulacnon de los mstrumentos de
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planeacién necesarios para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de la entidad, con las dependencias de conformidad con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente. ~

2. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes de gestion y accion estratégica, a
corto, mediano y largo plazo, de manera articulada con los planes de desarrollo nacional,
departamentales y municipales, de conformidad con las normas vigentes y someterlo al estudio
y aprobacion del Consejo Directivo, incluyendo su socializacion.

3. Articular con todas las dependencias de la Corporacion, la formulacion del Plan de Gestion
Ambiental Regional y sus modificaciones. ~

4. Hacer seguimiento al logro de las metas establecidas en el Plan de Gestion Ambiental
Regional.

5. Desarrollar procesos de coordinacion local, regional e interinstitucional para la formulacnon y
seguimiento a la ejecucion del Plan de Gestion Ambiental Regional.

6. Evaluar, proyectar, recomendar y desarrollar las actiones que deban adoptarse en los asuntos
de su competencia, para el logro de los proyectos, acciones, objetivos y metas propuestas en
el Plan de Gestion Ambiental Regional.

7. Participar, en conjunto con las demas dependencias de la Corporacion, en el disefo e
implementacion de los instrumentos econémicos y financieros propios de la gestion ambiental.

8. Proyectar repuestas a las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la competencua
de la oficina asesora de planeacion institucional.

9. Realizar las actividades de asesoria, capacitacion y asistencia técnica relacionadas con el
proposito general del empleo bajo los principios de equidad, idoneidad y transparencia.

10. Realizar supérvisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para
la ejecucion de proyectos de inversion.

11. Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con sus competencias y necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

12. Las demas que se le asignen y que corres ondan a la naturaleza de la dependencia. :
= R e N = P T 0 o e R St Lk L
Constitucion Politica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politica Nacional Ambiental. _

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR).

Normativa Ambiental.

Normativa Gestion Publica.

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

e Demas normas re&lamentanas vigentes de acuerdo con su perfil.

' 14, Competencias: 3 P T

Comunes | = sLisdsstmon Pirudiasfal Hans Pg[nlvol lggrgulco

Orientacion a resultados Aprendvzaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacioén
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Competencias adicionadas segun el catdlogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

« Atencion al detalle

e Visién estratégica Trabajo en equipo y
colaboracion
Capacidad de analisis
Negociacion
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictos
Gestion de procedimientos de calidad
Resotucion de conflictos
Toma de decisiones |
. 15. Requis Al ER L e et 1 AT_;:. e
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Tltulo profesuonal en dlsmplma academlca
Administracion Financiera del Nucleo Basico de
Conocimiento de Administracién.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

« Economia.
¢ Ingenieria Industrial y afines.
Trece (13) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de relacionada.
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

~ . Are i 5 ST -ﬂ’n S5 -‘,— b-‘ ‘:’A
Oﬁcma Asesora de Planeacion Institucional y Direccionamiento Estrat |co Banco de Proyectos
o N Rl SRR S g

Orgamzar actuallzar y desarrollar las actividades requeridas para la adecuada admlnlstraclén del Banco
de Programas y Proyectos de la Corporacién, asi como la gestion y formulacion de proyectos de inversion
ambiental.

..,‘4!{'«':' T ] ! c =..4‘ BT .“‘f" 'W

1. Organlzar y mantener actualizado el Banco de Programas y Proyectos de CORTOLIMA.

2. Implementar y socializar un soporte metodolégico con base en formatos, para que las
dependencias a cargo de la ejecucién y/o supervision de los proyectos de la Corporacién,
reporten la informacién sobre el avance de la ejecucién fisica y financiera.

3. Consolidar la informacién generada en cada una de las etapas de ejecucion de los proyectos de
CORTOLIMA, en relacién con sus lineas base y su programacnén

4. Realizar analisis sectoriales de acuerdo con el Plan de Accién Cuatrienal, sobre la viabilizacion de
los proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos de la Corporacién, con el fin
de verificar resultados respecto de las metas fijadas inicialmente y, a partir de esa informacion,
identificar correcciones y ajustes susceptibles de aplicar en los procesos de formulacién de
proyectos.
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10.

11.

12.

13.

14.

185.

16.

17.

Efectuar el compendio y consolidacion de la informacion y los datos estadisticos del Banco de
Programas y Proyectos.

Preparar, elaborar, presentar y sustentar informes sobre el funcionamiento del Banco de
Programas y Proyectos de la Corporacién, incluyendo los tramites de presentacion de proyectos
y viabilizacion, con la oportunidad y periodicidad requerida por la Oficina asesora de planeacion
institucional y Direccionamiento estratégico.

Apoyar la asesoria y asistencia técnica a las areas internas de la corporacion, entes
gubernamentales, organizaciones privadas o publicas, comunidades, ONG, Universidades y
demas organizaciones o personas que trabajen por el medio ambiente, en la elaboracion y
presentacion de proyectos de inversion que contribuyan a la proteccion, conservacion y/o
restauracion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, asi mismo, en la
presentacion y el registro de proyectos en el Banco de Proyectos de Inversion, de acuerdo con
la metodologia establecida.

Prestar asistencia técnica en la formulacion de proyectos de inversion ambiental a partir' de los
instrumentos de planificacion en el area de jurisdiccion de CORTOLIMA.

Proyectar y/o revisar los certificados de viabilidad de los proyectos asignados por el Jefe
inmediato.

Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo
que desempefa, para su reduccién y simplificacion con el fin de mejorar la atencion al
ciudadano y la prestacion del servicio de acuerdo con la mision y funciones de la Corporacion
establecidos en la normatividad vigente.

Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas en el plan de accion del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que
desempena y que sean de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones
legales vigentes.

Proyectar conceptos sobre actos administrativos u otros conceptos relacionados con el area
funcional en la cual esta adscrito el empleo_que desempefa, en cumplimiento de las
actividades misionales de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y
normatividad vigente.

Elaborar y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre la viabilidad de
los proyectos que adelante la Corporacion, en cumplimiento de los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente.

Realizar las supervisiones a los contratos y/o convenios relacionados con el propdsito del
empleo.

Elaborar estudios previos de acuerdo con sus competencias y necesidades establecidas en el
Plan anual de adquisiciones.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales. e

Las demas que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o escrita y las

Constitucién Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
el o] nientos Basicos Esencials : : g S S o HERA

?gormativa Ambiental
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Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

Nt i A

=3 L5 e e
Comunes. i UEGE A i s ~_Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
: y g Al i S
Formacién Académica | = Experiencia

Titulo profesional en disciplina académlca de
Administracion de empresas y administracion
financiera del Nucleo Basico de Conacimiento de
Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimienta en:

Arquitectura y afines.

Economia

Ingenieria Agricola, Forestal y.afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telematica y
afines.

¢ Ingenieria Industrial y afines

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

e & & o o o o

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatlwdad wente

X -,. “% f ;— . ,»“-Uv“":' #

ecreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Oficinas Territoriales

TP L N7 : PUTRY f& & ,, By S

. >
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i

Apoyar la mplementacnon seguimiento y ajuste de las actnvndades orientadas a garantlzar en el area de
su jurisdiccion, el cumplimiento de la normatividad legal vigente, sobre la disposicion, administracién,
manejo y aprovechamiento de los recursos naturales y del medlo ambiente, de conformidad con la
Polmca Nacnonal Ambiental Ios D

1. Pamclpar en la formulamon dlseno orgamzacuﬁn ejecucion y control de mstrumentos de
planificacion propios de la Corporacién y del area funcional en la cual se encuentra distribuido el
empleo, para administracién y manejo de los recursos naturales y del medio ambiente en
cumplimiento de politicas, planes, procesos y procedimientos segun la competencia de la
Corporacion de acuerdo con la normatividad vigente en esta materia.

7&. Ejecutar, promover y participar en actividades de desarrollo y educacién comunitaria y ambiental
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pertenecientes a los diferentes programas asignados a cada oficina territorial segin parametros
técnicos y normatividad vigente.

3. Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en la administracion y
manejo de los recursos naturales y del medio ambiente en cumplimiento de las funciones a cargo
de Corporacion y del area funcional para lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento
de los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos en cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Apoyar el seguimiento de procesos adelantados por la Corporacién con las con las entidades
correspondientes en temas de medidas compensatorias, de adecuacion de area urbana y zonas
de alto riesgo, proyectos de desarrollo $ostenible y de manejo, aprovechamiento, uso y
conservacion de los recursos renovables y del medio ambiente segun funciones y normatividad
vigente. o

5. Desarrollar tramites de concesiones de agua no mayor a 10 litros y el aprovechamiento forestale y
su compensacion y los procesos sancionatorios en sus diferentes etapas asignados a la oficina
territorial a la cual esté distribuido el empleo en cumplimiento de los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente, haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacion existentes en
la Corporacion para tal fin.

6. Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas inherentes a la misionalidad de la Corporacién
orientadas a la Gestion Integral de los recursos naturales y presentar los respectivos informes.

7. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio,
y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

9. Realizar y organizar informes de gestion sobre avance a procesos sancionatorios y tramites que
se adelantan en la oficina territorial a la cual este distribuido el empleo.

10. Participar en las actividades de promocion, coordinacion y desarrollo de la participacian
comunitaria, educacion ambiental, programas de proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y
manejo adecuado de los recursos naturales renovables en los municipios de su jurisdiccion de
acuerdo con la normatividad vigente.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentarla se Ile aren a adlmonar en el futuro.

! lV ST SR j = por 32oES 7‘; Sy 5 il %'L ‘h?:t“

Constntucuén Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Reglonal (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacidn y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de Diapositivas

Hm."f’

e internet)

Demas normas reglamentanas vigentes de acuerdo a su perfil
'_i_-v‘-j:""'-. 1y r):—lr,‘( Sairt 4,.‘ 7 : o . 5 : j;:&,{‘ ;
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e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo

\ | e Orientacion al usuario y al ciudadano
- | « Transparencia

Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion

7;—- Compromiso con la organizacién
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~ Formacién Académica, =~ | ~~~~ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica f
Administracion de empresas agropecuarias del | Trece (13) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico de Conocimiento en Administracion. | relacionada. .

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Derechoy afines.
» Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
¢ Ingenieria Civil y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesnonal en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
f 217

Decrelo 1083 i 2015
Capitulo 5 - Articulo 2,2.2.5.1

o 3 y " "' h_“' 0 B
Reallzar la mplementacnén seguumaento y ajuste de las actividades del procedcm:ento de Slstemas de
informacién geogréfica para el fortalecimiento y mantenimiento de la informacién geografica y
cartografica de la jurisdiccion, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
il | 0 AR A e
1) Promover y participar en los estudios e mvesttgacnones del sistema de informacion geografico que
permitan mejorar la prestacion de servicios de la Corporacion y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas, y proyectos de CORTOLIMA, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los
recursos disponibles.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a todas las dependencias que hacen parte de la estructura de
la Corporacién, en temas relacionados con el sistema de informacion geografico, el propdsito
principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo que desempeia, para el desarrallo de la
planeacioén estratégica, los planes, proyectos, procesos y procedimientos, en cumplimiento de
lineamientos establecidos en la Corporacién y la normatividad vigente.

3) Implementar procedimientos, proibcolos tramites, politicas para el cumplimiento de los planes,
programas, proyectos del snstema de informacién geografico, segln lineamientos y normatividad
vigente.

4) Conceptuar sobre el componente ambiental de los Planes de Desarrollo departamental y municipal,
asegurando la armonia y coherencia con la politica y acciones de la Corporacién, como maxima
autoridad ambiental.

5) Elaborar y presentar informes de’gestién sobre el fortalecimiento y mantenimiento del sistema de
informacion geografico de la Corporacién, en cumplimiento de los lineamientos institucionales vy la
normatividad vigente.

6) Implementar planes, proyectos, programas, actividades, politicas, y tramites en desarrollo del
procedimiento de sistemas de informaciéon geograficos de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

< ;
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7) Ejecutar vuelos con los vehiculos aéreos no tripulados de propiedad de la Corporacion.

8) Implementar las estrategias para el uso y el aprovechamiento de los sistemas de vehiculos aéreos
no tripulados de la Corporacion Auténoma Regional del Tolima.

9) Administrar el banco de informacion geogréafica de la Corporacion.
10) Apoyar la administracion de los vehiculos aéreos no tripulados de propiedad de la Corporacion.

11) Implementar y brindar soporte a los sistemas de informacion estadistica y georreferenciados que se
implementen, con el fin de suministrar informacion a todos los usuarios y la alta gerencia para la
toma de decisiones.

12) Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con el procedimiento de sistemas de
informacién geograficos para la adquisicion, sistematizacion, operacion, soporte y capacitacion que
requiera la Corporacion.

13) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales. -

14) Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y necesidades establecidas
en el Plan anual de adquisiciones.

15) Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

16) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de
manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el fuluro

___IV. _ Conacimientos Bésicos Esenciales -

Constltumon Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental '

Sistemas de Informacion Geograficos 2

Normativa Gestién Publica

Regulacion de drones.

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001)

Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de dlaposmvas

TRy o DO e vwm”r)'_
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e internet).
Demas normas regamentanas vigentes de acuerdo con su perfil.
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Orientacion a resultados

. Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano e Experiencia profesional
Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la organlzacnon e Creatividad e Innovacion
Vl R u’ — R T 1,( b‘h;’ ,. y :"."3 :‘ "}‘
Formaclén @_c_a_q_é_l.n_lga_; S s e e Experiencia.

Titulo profesmnal en disciplina academlca
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Trece (13) meses de experiencia profesional
¢ Ingenieria Industrial y afines. relacionada.

* Ingenieria agricola, forestal y afines.
7@ * Ingenieria de sistemas, telematica y
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afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente
LA i AR R e T W T
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

ST

_.(‘ : S - . _ " -
ejecucion de politicas, pro y procedimientos relacionados con la mision de la

Apoyar el disefo y la )
Corporacion encaminadas a la Gestion Integral de los recursos naturales, que permitan la

implementacion y el desarrollo de los programas institucionales.
e S % ; : HR e e S R AR =Sl
1) Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control y seguimiento de
instrumentos de planificacion para el cumplimiento de las actividades y funciones, establecidos en
politicas, planes, procesos y procedimientos segun la competencia de la Corporacién de acuerdo

con la normatividad vigente en esta materia.

2) Apoyar acciones interinstitucionales referentes al manejo, proteccién y conservacién de los
recursos naturales y el medio ambiente.

3) Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos, para el cumplimiento
de las funciones a cargo de Corporacién y del area funcional para lograr la sostenibilidad ambiental
y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos en cumplimiento de la
normatividad vigente.

4) Apoyar el seguimiento, supervision, vigilancia y control de planes, proyectos, programas,
actividades, politicas y procesos de competencia de la Corporacion para la verificacion del
cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, atendiendo |as
directrices de su jefe inmediato.

5) Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas inherentes a la misionalidad de la Corporacion
orientadas a la Gestion Integral de.los recursos naturales y presentar los respectivos informes.

6) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacién, en temas
relacionados con las funciones del area funcional en la cual estd distribuido el empleo,
encaminados a lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos.

7) Elaborar informes de gestion sobre las actividades del area funcional al que se encuentra
distribuido el empleo.

8) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

9) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
"IV, - Conocimientos BasICos Esanciales = 1
Constitucién Politica >
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

;  Mormativa Ambiental

ono
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Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestidn - MIPG “

Manejo de herramientas ofimaficas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas regamentanas vi entes de acuerdo a su perfil.

b P

o e
o A

Al Comunes SR ] B i
e Orientacion a resultados . Aprendlzaje contnnuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Experiencia profesional
e Transparencia. « Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion + Creatividad e Innovacion
o e SR . SRR
Formacién Académica | =~~~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Geologia, otros programas de ciencias 4
naturales.
« Geologia, otros programas de ciencias
Naturales. Trece (13) meses de experiencia profesional
« Ingenieria Agricola, Forestal y Afines. relacionada.
« Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
« Ingenieria Civil y afines.
« Ingenieria de minas, metalurgia y afines.
* Ingenieria quimica y afines. *
« Medicina veterinaria.
« Zootecnia.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
R T P BT e R, ezl ) i ‘ PRk gaes 12 i Yadi pel

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Subdlreccnon de Desarrollo Ambiental Sostenible — Gestién Inte ral del Riesgo Camb:o Climatico

2o | ) RSy E s
Apoyar Ia mplemenlacuon segulmlento y ajuste de las actividades orientadas a reahzar una gestion
integral del riesgo y del cambio climatico, en el area de jurisdiccion de la Corporacién, para contribuir al
aseguramiento de la calidad de vida, al bienestar social, al desarrollo productivo sostenible y competitivo
de la comunidad Tolimense.
T Te = = S — R T T P R = e Yo
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1) Participar en la formulacion, disefno, organizacion, ejecucion y control de los instrumentos de
planificacion en desarrollo ambiental y gestién integral de riesgo y cambio climatico, en
cumplimiento de la competencia de la Corporacion como primera autoridad ambiental de
conformidad a los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

2) Participar en los estudios e investigaciones en implementar los proyectos y/o actividades
tendientes a medir y/o mitigar los efectos del impacto del cambio climatico, de acuerdo con los
_ lineamientos y estudios desarrollados por la Subdireccion de Planeacion y Gestion Tecnoldgica. |
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3) Apoyar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area funcional para
la ejecucion de los planes y programas de conocimiento del riesgo dirigido a comunidades,
entidades de socorro y los Consejos Municipales de Gestion del Riesgo CMGR, de conformidad
con lo establecido en la normatividad vigente.

4) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del area funcional para la ejecucion de los planes y programas de conocimiento del riesgo dirigido
a comunidades, entidades de socorro y los Consejos Municipales de Gestidn del Riesgo CMGR,
de conformidad con lo establecido. en la normatividad vigente.

5) Participar la formulacion e implementacion de convenios de cooperacion para el fortalecimiento de
la gestion del riesgo a nivel departamental. articulado con las politicas nacionales en materia
ambiental.

6) Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en el desarrollo
ambiental — gestion integral de cambio climatico, en cumplimiento de las funciones a cargo de
Corporacion y del area funcional para lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de
los recursos financieros, humanos y tecnolégicos en cumplimiento de la normatividad vigente.

7) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias y Oficinas. territoriales que
componen la Corporacién, en temas relacionados con su area de competencia, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos.

8) Ejecutar, promover y desarrollar e implementar los procesos, procedimientos, tramites, protocolos,
de los diferentes programas de Gestién del Riesgo y cambio climético, dirigidos a grupos de valor
que tiene relaciones con la Corporacién de acuerdo con politicas nacionales y la normatividad
vigente.

9) Elaborary presentar con la periodicidad acordada, informes de gestién sobre la gestion integral del
riesgo y del cambio climético, en la jurisdiccion de la Corporacién, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

10) Realizar seguimiento de acuerdo eon su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

11) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

AN GO i S R

Constitucién Politica

Plan Nacional de Desarrollo "

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, I1SO 45001 e ISO 27001), |

Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas

e internet). P

Demas normas re

Comunes

* Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Transparencia.

« Co

.':u s ‘:: i b ;r--zm ’_,‘:_

YAL oAl

£ Por nivel je

* Aprendizaje continuo

« Experiencia profesional

* Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacio

5

rarquico

Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica ~

(profesion) del Nucleo Béasico de Conocimiento en:

Agronomia.
Biologia, Microbiologia y afines.
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

* Ingenieria Civil y afines.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo  de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente

BT TP
2Nl Lie
X ;

b i

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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: Supdirecpibn de Desarrollo Ambiental Sostenible — Despacho == =
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Apoyar a la Corporacion, en la formulacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de los procesos,

rocedimientos, proyectos, que adelante la Subdireccién de Desarrollo Ambiental.
“ NS Deserincisn da las fiine . & 2 .'.ég_z’é',’:'.?"li
1) Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo Ambiental en la formulacién, coordinacion, ejecucion y
seguimiento de proyectos que se adelanten, de acuerdo con lo definido en los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

2) Realizar articulacion con la subdireccion de desarrollo ambiental sostenible, con el fin de apoyar la
adecuada gestion interna y externa de los proyectos d& inversiones ambientales en la corporacion.

3) Apoyar la formulacion de los proyectos de inversion de la dependencia.

4) Realizar el seguimiento a la ejecucidn de las metas del Plan de Accién Cuatrienal de competencia
de |la dependencia.

5) Realizar el control de la ejecucién presupuestal de los proyectos de inversion de la dependencia y
los tramites para llevar a cabo las solicitudes presupuestales.

6) Apoyar actividades de seguimiento al cumplimiento oportuno de los compromisos definidos por la
direccion general con las comunidades, asi como de las diferentes dependencias de la corporacion
con la Subdireccion.

7) Apoyar la elaboracién y consolidacién de los informes de gestiéon de la dependencia.

8) Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones de la Subdireccion, en materia de proyectos
de inversion ambiental, deacuerdo con los parametros establecidos y normatividad vigente.

9) Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la competencia de la Subdireccion.

10) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales
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11) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion, de
acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

12) Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo a sus competencias y necesidades establecidas
en el Plan anual de adquisiciones. -

13) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de
manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Constitucién Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Pulblica
Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 3001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestién — MIPG.
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil

0N Y AR SRR SR R T 5':‘.—'7"I'J:,:

Comunes:'y vz il eplirai i Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados Experiencia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia. Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacién 5 Iniciativa

Competencias adicionadas segin el catilogo
de competencias laborales — Resolucién 667
de 2018:

Creatividad e innovacién

Formacién Académica Soaetp et inger L = “Experiencia

Titulo profesional en disciplina , académlca
Administracion Financiera del Nucleo Basico de Trece (13) meses de experiencia profesional
Conocimiento de Administracién. relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

o Economia.
¢ Ingenieria Industrial y afines. ~

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatividad vigente

~ Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Adelantar procedimientos, instrumentos y actividades para dinamizar la oferta de bienes y servicios a
partir del uso sostenible de los recursos naturales que sean funcionales a la generacion de oportunidades
economicas orientados al disefio y ejecucion del programa de negocios verdes y economia circular, que
apo nsolidacion, desde las competencias de la corporacion.
F S 2 R R

.

1. Administrar la ventanilla de negocios verdes y economia circular de CORTOLIMA, que integra un
equipo técnico y de gestion que apoye el diseno, formulacion e implementacién de programas y
proyectos de negocios verdes y de economia circular del Tolima.

2. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y evaluacion de instrumentos de
planeacién para el cumplimiento de politicas, planes, proyectos, procesos y procedimientos de
negocios verdes y economia circular de competencia de la Corporacion, de acuerdo con lo definido
en los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Promover la articulacién de los diferentes actores regionales en la implementacion del programa
de negocios verdes y la estrategia de economia circular del Tolima.

4. Posicionar el programa de negocios verdes y la estrategia de economia circular del Tolima,
proponiendo proyectos, estrategias, acciones, indicadores y metas, ejecutandolas y realizando su
seguimiento.

5. Evaluar las convocatorias para la presentacion de proyectos verdes con fines de cofinanciacion.

6. Promover alianzas estratégicas, orientadas al mediano y largo plazo, que contribuyan a la
promocion, fortalecimiento y consolidacion de los negocios verdes y economia circular.

7. Generar estadisticas e informes, orientados a medir la contribucion del programa de negocios
verdes al desarrollo sostenible del Tolima.

8. Proponer estrategias que incentiven la produccién de bienes y servicios verdes regionales para
contribuir al desarrollo sostenible de |a region. <

9. Promover e implementar capacitaciones a emprendedores y empresarios verdes en cuanto a los
criterios que definen un bien o un servicio como verde.

10. Desarrollar la verificacion de los criterios para los nuevos negocios verdes de acuerdo con la guia
metodolégica definida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus
veces.

11. Socializar y sensibilizar a la comunidad, en especial a los consumidores, en la importancia de los
productos y servicios verdes.

12. Aplicar la metodologia establecida para la identificacion de nuevaos negocios verdes y otorgamiento
de avales de confianza y derecho al uso del sello de negocios verdes de CORTOLIMA.

13. Realizar seguimiento a los compromisos establecidos por los negocios verdes, en las distintas
estrategias del programa de negocios verdes y economia circular.

14. Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en negocios verdes y
economia circular, en cumplimiento de las funciones a cargo de Corporacion y del area funcional,
para lograr identificar nuevos negocios verdes, apoyar su promocién, fortalecimiento y
consolidacion y la promocion e impulso de estrategias de economia circular desde la competencia
de la corporacion y la normatividad vigente.

15. Brindar asesoria y apoyo técnico a las demas dependencias que componen la Corporacion, en
temas relacionados con su area de competencia, encaminados a apoyar la identificacion nuevos
7{ ‘negocios verdes y economia circular, su promocién, fortalecimiento y consolidacién. y la promocién
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e impulso de estrategias de economia circular.

16. Elaborary presentar con la periodieidad acordada, informes de gestion sobre el disefo y ejecucion
del programa de negocios verdes y de economia circular, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

17. Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

18. Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con sus competencias y necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

19. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escnta y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

TRV ‘ B % PRI T G oo AL T S R A

Consﬁtuci()n Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Pablica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Maodelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demés normas reg lamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

A : \ _ ST g
Comunes SEREIET .~ | Por nivel jerarquico
e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experiencia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién
.

Comromnso con la organizacion

Creatmdad e Innovacnon

Formacldn Académica i Experlencla
Titulo profesional en disciplina. académica
Administracion Financiera del Nicleo Basico de

Conocimiento de Administracion.

Trece (13) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en disciplina académica | relacionada.

Ingenieria- Agroindustrial del Nucleo Basico de
Conocimiento  de Ingenieria  agroindustrial,
alimentos y afines.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Economia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
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- Apoyar la vmplementacnon segutmlento y ajuste delas actavndades onentadas al disefio y e;ecucén del
programa integral de asistencia técnica y acompanamlento en Produccién Mas Limpia (PML), para que
los usuarios puedan obtener producciones econémicamente sostenibles, sustentables y amigables con

el medio amblente
Y S A
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1) Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de proyectos para el
cumplimiento de politicas, planes, procesos y procedimientos de Produccion Mas Limpia (PML) de
competencia de la Corporacion, de acuerdo con lo definido en los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

2) Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento de los procesos y procedimientos
de Produccion Mas Limpia que permitan mejorar la prestacion del servicio y el cumplimiento de la
normatividad vigente.

3) Ejecutar, promover, implementar y desarrollar e implementar los procesos, procedimientos,
tramites, protocolos, de los diferentes programas y proyectos de Produccién Mas Limpia PML,
dirigidos a grupos de valor que tiene relaciones con la Corporacién de acuerdo a politicas
nacionales y la normatividad vigente.

4) Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en la produccién mas
limpia PML, en cumplimiento de las funciones a cargo de Corporacion y del area funcional, para
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamtento de los recursos financieros, humanos y
tecnologicos y la normatividad vigente.

5) Apoyar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la produccién mas
limpia PML, en el marco de la jurisdiccion de la Corporacion y garantizar su sostenibilidad y el
curnplimiento de la normatividad ambiental.

6) Brindar orientacion y asistencia técnica a las deméas dependencias de la Corporacién, en temas
relacionados con su area de competencia, para divulgar los programas que se ejecutan y el posible
impacto en pro de los recursos naturales y el medio ambiente.

7) Elaborary presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion sobre el disefo y ejecucion
del procedimiento de Produccion Mas Limpia (PML), en cumplimiento de los lineamientos del PAC.

8) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

9) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reg_gmentana se IIe jaren a adicionar en el futuro.

T e A e Y . : PR R A S S i S
Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

internet).

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
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Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con su perfil.

iV o 3 o
~ Comunes | Pornivel jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion L ‘
: . Formacién Académica | = i Experlencla """
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
~
e Agronomia.
e Biologia, Microbiologia y Afines.
e Economia.
¢ Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
e Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria S, -
* Atgnes. 9 ® y Trece (13) meses de experiencia profesional
« Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines. relacionada.
« Ingenieria industrial y afines.
* Medicina Veterinaria.
e Zootecnia.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion. -
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la non'natlvndad wente
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Apoyar la |mplementac|6n segunmlento y aju iv ades orientadas a desarrollar y promover

el proceso de cultura y gestion socio ambiental en el departamento Tolima, con el fin de generar en la

comunidad, actitudes de valoracién y respeto por el ambiente, en una concepcion de desarrollo humano

que satisfaga las necesidades de las generaciones presentes, asegurando el bienestar de las
eneraciones futuras. i

o 3
) S ok, AL SR R - { ! i Ak Sk ik A ARSI

1) Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de la planeacion para la
Gestién socio ambiental, en cumplimiento de politicas, planes, procesos y procedimientos segun
la competencia de la Corporacion de acuerdo con la normatividad vigente en esta materia.

2) Ejecutar, promover y participar en la institucionalizacion de la Politica Nacional de Educacion
Ambiental, a partir de la consolidacién de estrategias y mecanismos de mayor impacto, en el marco
de la construccién de una cultura y educaciéon ambiental para el departamento del Tolima.

3) Desarrollar instrumentos técnico-politicos, que contextualicen la politica y la adecuen a las
necesidades de construccion de una cultura y educacién ambiental que permita apropiar los
conocimientos, saberes y formas de aproximarse individual y colectivamente, a un manejo

f—sostenible de las realidades ambientales, a través de la generacion de un marco ético, que enfatice
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en actitudes de valoracion y respeto por el ambiente.

4) Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el desarrollo y la
gestion social ambiental, en cumplimiento de las funciones a cargo de Corporacion y del area
funcional para lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros,
humanos y tecnoldgicos en cumplimiento de la normatividad vigente.

5) Desarrollar mecanismos para el seguimiento y control, de las acciones que se implementen en el
marco de la Politica Nacional de Educacion Ambiental.

6) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias y direcciones territoriales que
componen la Corporacion, en temas relacionados con su area de competencia, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamienta:de los recursos.

7) Elaborary presentar con la periodicidad acordada. informes de gestion sobre el proceso de cultura
y gestion socio ambiental en la jurisdiccion de la Corporacion, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente. (

8) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos por la
Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta ejecucion,
de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la-normatividad vigente.

9) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

VIl Co , : ' R TR
Consutuc:én Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR) 5

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).
Demas normas reg|amentanas vi Jentes de acuerdo a su perfil.
_IX._ Comps ‘ R
Comunes =~ | -~ Pornivel jerdrquico

e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

* Orientacion al usuario y al ciudadano * Experiencia profesional

e Transparencia. * Trabajo en equipo y colaboracion
. o Compromsso con la organlzacnén e Creatividad e Innovacion

S EARE \cadémica SN

qumaclén Académlca R ] B e E_xggrlenclg

Titulo  profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

s Administracion

* Biologia, Microbiologia y Afines

« Economia . Trece (13) meses de experiencia profesional

¢ Educacion relacionada.

¢ Ingenieria Agricola, Forestal y afines. &

¢ Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de

7ﬁspecializaci()n.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatlwdad vnente

Jivalencia ‘a-h-“ -_x'l

— Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdnreccnén de Desarrollo Amblental Sostenible — Inversnones Amblentales

P R T T e e
= et siiia .

‘Apoyar la mplementacuén segu:mlento y ajuste de las actuvndades onemadas a la formulacion y gestnon
de proyectos de inversién ambiental, con el fin de prevenir, controlar y mitigar los impactos a la
comunidad asentada en la jurisdiccion de la Corporacion.

b I [ R R AL T
/.\‘\ﬂ '_' : Plins s e S A e '1'."'"‘}':&-"'—'1'."""‘: % bR

1) Participar en la formulacion, diseno, organizacion, elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion
y evaluacion de los instrumentos de planificacidn propios de la Corporacién y el area funcional
en la cual esta adscrito el empleo que desempena, de acuerdo con lo definido en los procesos,
procedimientos, politicas, lineamientos institucionales de desarrollo ambiental- inversiones
ambientales, acorde a la normatividad vigente.

2) Proyectar, ejecutar, supervisar y controlar los proyectos de inversion para atender la
problematica ambiental planteada por los diferentes instrumentos de planificacion y la
comunidad en general, en el departamento del Tolima, con el fin de prevenir, controlar y mitigar
los impactos a la comunidad asentada en las diferentes cuencas hidrograficas.

3) Desarrollar y realizar estudios e investigaciones en gestionar y formular proyectos de inversion
ambiental a partir de los instrumentos de planificacion, definidos en la Corporacién, en el marco
del Sistema de Gestion Integrado y demas normatividad vigente.

4) Ejecutar, promover y desarrollar e implementar los procesos, procedimientos, tramites,
protocolos, de los diferentes programas de inversion ambiental, dirigidos a grupos de valor que
tiene relaciones con la Corporacion de acuerdo con politicas nacionales y la normatividad
vigente.

5) Emitir concepto de viabilidad Fécnica, Elegibilidad financiera y Prioridad, de los proyectos de
inversion ambiental, de conformidad con los procesos, procedimientos y demas normatividad
vigente.

6) Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de

desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales presentando

informes periddicos sobre la ejecucion de las metas fisicas ambientales de los proyectos de la

vigencia y de las reservas.

7) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias y direcciones territoriales que
componen la Corporacion, en temas relacionados con su area de competencia, encaminados
a lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos.

8) Participar en la formulacion y presentar con la periodicidad acordada, informes de gestion
sobre la formulacion y gestién de proyectos de inversién ambiental, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

9) Participar en el seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos de planificacién
propios del area funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempenia, de acuerdo con
lo definido en los procesos, procedimientos, planes, politicas, lineamientos institucionales y
normatividad vigente para el desarrollo y la inversién ambiental de la normatividad vigente.
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10) Realizar seguimiento de acuerdo con su competencia, a los contratos y convenios suscritos
por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor, velando por su correcta
ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente.

11) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
ue de manera reglamentaria se lle aren aadnc:onar en el futuro il el

Constl ucnén olitica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental -

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) 2t

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentanas vigentes de acuerdo con su perfil.

B At ] e
_Comunes ~" apS = Tkt SeiiniF SRR a)
¢ Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experiencia profesional
e Transparencia. « Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromlso con la or anlzamon « Creatividad e Innovacion : : |
i M: V Q’ "F! [ q } : ; .-b :‘J:
_Formacién Académica. -~ |~ . .  Experiencia
Titulo profesional en disciplina académuca
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Agronomia. Trece (13) meses de experiencia profesional
Arquitectura y Afines. relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines.
Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria industrial y afines.

Ingenieria Quimica y Afines.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

; Decreto 1083 de2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

' Subdlreccwn de Desarrollo Amblental Sostenlble Pa or Servicios Ambiental : F : '
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Apoyar la estructuracién, formulacién, seguimiento y ajuste a los planes, programas y proyectos
tendientes a la conservacion, mejoramiento, promocion valoracion y uso sostenible de los recursos
naturales mediante el desarrollo e implementacion de estudios e instrumentos econémicos y financieros
que propicien cambios de comportamiento de los actores que hacen uso de los recursos naturales y que
sirvan para financiar la gestion ambiental, que hacen parte de la estrategia de Pago por Servicios
Amblentales PSA en Ia 'unsduccuon de la Co oramo :

T ———

1. ‘Impulsar la lmplementacnﬁn de eslrateg gos por Servicios Ambnentales en la jurisdiccion

de la Corporacion.
\

2. Participar en la formulacion, disefo, organizacion, elaboracién, seguimiento, ajuste, ejecucion y
evaluacion de planes, programas y proyectos de la estrategia de Pago por Servicios Ambientales
en la jurisdiccién de la Corporacion y el area funcional en la cual esta adscrito el empleo que
desempenia, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos
institucionales de desarrollo ambiental, acorde a la normatividad vigente.

3. Desarrollar e implementar programas de Pago por Servicios Ambientales - PSA en la jurisdiccion
de la Corporacion, sujeto a la normatividad vigente y a obtener los impactos ambientales
esperados.

4. Ejecutar la estrategia de Pago por Servicios Ambientales - PSA en la jurisdiccion de la Corporacion
a contribuir al cumplimiento de la funcién social y ecoldgica de la propiedad y mejorar la manera
en la que las personas se relacionan con el territorio.

5. Proyectar, ejecutar, supervisar y controlar los proyectos de inversion para atender problematicas
ambientales, con el fin de prevenir, controlar y mitigar los impactos de la comunidad asentada en
las diferentes cuencas hidrograficas.

6. Apoyar la priorizacién de las areas a intervenir en las estrategias de pagos por servicios
ambientales.

7. Desarrallar la seleccion de los predios que este sujeto a la evaluacién de estos, conforme a los
criterios establecidos en la normatividad vigente, sin perjuicio de otros lineamientos normativos que
se puedan definir por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

8. Presentar informes periddicos sobre la ejecucion de la estrategia de Pago por Servicios
Ambientales — PSA.

9. Recomendar y desarrollar las accipnes que deban adoptarse en los asuntos de su competencia,
para el logro de los proyectos, acciones, objetivos y metas propuestas en el Plan de Gestion
Ambiental Regional y el Plan de Accidn Institucional de la Corporacién.

10. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

EONPTNS N g ] ! Ry 3 S i P S St S s

Consmucnon Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

internet).
7}““
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COmunes
« Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

e Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
. Compromlso con la organizacién Creatividad e Innovacion

)
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“Formacién Académica _ Rty

n.;

Titulo profesional en dlSCIplIna academlca
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Agronomia Trece (13) meses de experiencia profesional
Biologia, Microbiologia y Afines relacionada.

Ingenieria Ambiental
Ingenieria Forestal

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

| "-‘—}‘-'.“f-' o el
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

NIVEL PROFESIONAL: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 — 11 — LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

vael | Profesional

Denominacién del empleo Universitario

Cadigo 2044

Grado L=y iEl 11

No. De cargos. | Tres (03)

Dependencias =~ | Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo ___ | Libre nombramiento y remocién
Planta : Estructural

Direccion General

: L T Ay e Ty i eihe Py HESEIAT i, e e
Ejecutar politicas, procesos y procedimientos relacionados con la mision de la Corporacion encammadas
a la Gestion Integral de los recursos naturales, que permltan la implementacion y el desarrollo de los
programas lnstltucuonales
Tag g “..ﬂ, Doy veia De ";j»“ o
1) Partlcupar en la elaboracién, formulacién, seguimiento y ejecucion de los instrumentos de
planificacion del area funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempena, de acuerdo con
lo definido en los. procesos, procedimientos, politicas, planes, lineamientos institucionales y
normatividad vigente en la materia.

2) Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas relacionados
con el propésito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo que desempena, para

7Lel desarrollo de los procesos y procedimientos y en cumplimiento de la normatividad vigente.
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3) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los servicios ambientales a cargo
de la Corporacidn relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo que desempena,
en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas, modelos, lineamientos
institucionales establecidos en los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado
de los recursos disponibles.

4) Apoyar el andlisis de los tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo
que desempeiia, para su reduccion y simplificacion con el fin de mejorar la atencion al ciudadano
y la prestacion del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacién establecidos en
la normatividad vigente.

5) Desarrollar las acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas en el plan de
accién del area funcional en el cual estéd adscrito el empleo que desempena y que sean de
competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Implementar procesos, procedimientos, manuales, métodos e instrumentos requeridos con el fin
de mejorar la prestacion de los servicios en la Corporacién.

7) Apoyar la elaboracién con la periodicidad acordada de los informes de gestién, en cumplimiento
de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Constitucién Politica
Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Pablica

Sistemas de Gestién Integrados (ISO 8001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacidn y Gestion - MIPG :

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).
Demas normas re

T

il iima ks Fhoh s ey

erfil.

Iamentarias vigentes de acuerdo a su p

Por nivel jerarquico

¢ Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudaddno e Experiencia profesional
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacién » Creatividad e Innovacion
; R g e L RN
" Formacién Académica = = < |  Experiencia |
Titulo profesional en disciplina académica
(profesidén) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Administracién 3 Treinta (30) meses de experiencia profesional
Agronomia relacionada.

Antropologia, Artes Liberales
Arquitectura y Afines

3 Humanas

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
« Biologia, Microbiologia y Afines
e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
-?gomunicacién Social, Periodismo y Afines

(....
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3
>

Contaduria publica >
Derecho y afines.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines ~
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Af ines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Mecanica y afines

Ingenieria quimica y afines

Medicina Veterinaria

Otras Ingenierias

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vsgente

e wr' e Yee ¥
‘.‘ il t bR

el 1068 da Zoi
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Of cma Asesora de Relacuonamlento Instttumonal Apoyo al Despacho

T e .g Pre r'j'\u‘.‘ T : =i TR ‘L""J\ﬁ

Ejecutar politicas, procesos y procedimientos relacionados con la mision de la Corporacién encaminadas

a la Gestion Integral de los recursos naturales, que permitan la implementacién y el desarrollo de los

programas msutucmnales

R e A ¥ it
1. Participar en la elaboracién, formulacion, seguimiento y ejecucion de los instrumentos de

planificacion del area funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempeiia, de acuerdo
con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, planes, lineamientos institucionales
y normatividad vigente en la materia.

2. Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propdsito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo que
desempena, para el desarrollo de los procesos y procedimientos y en cumplimiento de la
normatividad vigente.

3. Participar en'los estudios que permitan mejorar la prestacién de los servicios ambientales a
cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo que
desempena, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas, modelos,
lineamientos institucionales establecidos en los procesos y procedimientos internos para el
manejo adecuado de los recursos disponibles.

4. Apoyar el analisis de los tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el
empleo que desempena, para su reduccion y simplificacién con el fin de mejorar la atencion al
ciudadano y la prestacién del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacion
establecidos en la normatividad vigente.




(‘F} MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Version: | 19

3 - COMPETENCIAS LABORALES Pégina:168 de 285

5. Desarrollar las acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas en el
plan de accién.del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que desempenay que sean
de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

6. Implementar procesos, procedimientos, manuales, métodos e instrumentos requeridos con el
fin de mejorar la prestacion de los servicios en la Corporacion.

7. Apoyar la elaboracion con la periodicidad acordada de los informes de gestion, en
cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

P s : i i Sk et Wt
Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

i iEs S o

Comunes > /S 0SiasREy af STEE Por nivel Lerérqulco
s Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
e Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la o amzacuén Creatividad e Innovacién

T -A‘,o.,_,o S e et Tl ERe g
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Formacién Acadimics i
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Exporiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Administracion. relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Contaduria publica

Economia.

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines

Psicologia

Publicidad y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la normatividad vigente
i Decreto 1083 de 2015

Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 - 11 - CARRERA ADMINISTRATIVA
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Nivel ‘ Profesional
Denominacién del emp!eo Universitario
Cédigo 2044
Grado i
No. De cargos. ~ | Ochenta y siete (87)
Dependencias | Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo | Carrera Administrativa
| Planta - .| Global
:{-! S '*"\: R A E ¢ 5 £ ’{“ ‘( -E%“’{

Oficina Asesora de Direcciona ento Estratégico TIC - Despacho

Aplicar el conocimiento profesnonal en el desarrollo de las achvudades que contribuyan aI cumpllmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratéglco de la Corporacién y el legro de los
objetivos mshtucuonales

.V Descripcién de las ful R S

1) Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucién y evaluacién de los instrumentos
de planificacion propios de la Corporacion para el area funcional en la cual esta adscrito el
empleo, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos
institucionales y normatividad vigente sobre informacion, servicios red, herramientas
tecnoldgicas.

2) Apoyar la formulacion de los planes institucionales y estratégicos de competencia de la Oficina
Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC, Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones - PETI, Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacién y Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

3) Apoyar el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de los planes institucionales y estratégicos
de competencia de la Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC.

4) Apoyar las actividades de implementacion de la politica de Gobierno digital.

5) Apoyar la socializacién e implementaciéon de los procedimientos de responsabilidad de la
Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC.

6) Realizar seguimiento mensual al cumplimiento de la matriz de transparencia de. la
Procuraduria General de la Naciéon en el botén de transparencia del portal web de la
Corporacion.

7) Presentar informes mensuales sobre la actualizacion de la informacion relacionada en la matriz
de transparencia, en el respectivo boton de transparencia de la pagina web.

8) Proyectar requerimientos de actualizacion de informacién en el botén de transparencia de la
pagina web a las dependencias responsables del reporte y/o cargue de la misma.

9) Realizar revision periddica de los contenidos de la pagina web de la Corporacion y proyectar
los requerimientos para actualizacién de informacion.

10) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y procedimientos
internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

11) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo,
para su reduccion y simplificacion con el fin de mejorar la atencién al ciudadano vy la prestacion
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del servicio de acuerdo a la mision y funciones de la Corporacién establecidos en la
normatividad vigente.

12) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas del area funcional en el cual esta adscrito el empleo, para el procesamiento de
datos de conformidad con lo definido en los procesos y procedimientos y que sean de
competencia de la Corparacién con base en las disposiciones legales vigentes.

13) Realizar seguimiento, evaluacion y verificacién al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que
esta adscrito el empleo, segln la competencia de la Corporacion, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

14) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Constvtucuon Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofiméaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demés normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

e - - A {br S 5 S R

-Comines =+ %l [ e - 1 Pop nlvel ]erirqulco
‘ Aprendizaje continuo
.| Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Orientacion a resultados Creatividad e Innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Transparencia
Transparencia. Competencias adicionadas segun el
Compromiso con la organizacion 3 catdlogo de competencias laborales —

Resolucion 667 de 2018:
e Planeacion
e comunicacion efectiva

St P
_Formacién Académica | ~~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Ingenieria de Sistemas, telematica y afines Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesuonal en los casos reglamentados por la

= Decreto 1083de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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integridad de la mformacnon para alcanzar Ios objetivos de gestidn institucional.

Implementarhacersegunm:ento y actualizar las acuvudades del procedimiento de segundad de Ia
informacion de la Corporacion, con el fin de garantizar la, privacidad, confidencialidad, confiabilidad e

e

1

I\’

10.

17

12.

s uE T R L i'-"
Partucupar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los lnstrumentos de
planeacion para la privacidad y seguridad de la informacian de la entidad, en cumplimiento de
politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar los estudios e investigaciones que requiera la Corporacién que permitan garantizar la
privacidad, confidencialidad, confiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion
producto de la gestion de la Corporacion teniendo en cuenta monitoreo, gestion, analisis de
vulnerabilidades y pruebas de explotacion de servicios para verificar |a seguridad de los
servicios y sistemas de informacion.

Realizar de manera continua analisis e Implementacién de tecnologias, herramientas, servicios
que tengan que ver con la actualizacion de la Infraestructura de Tl con la que cuenta la
Corporacion; con el animo de cumplir los lineamientos de Gobierno TIC en lo referente a la
inclusion de nuevas metodologias de direccionamtento IP, tecnologias 4.0 y el Internet de las
Cosas loT con la utilizacion de las guias disponibles para tal fin.

Apoyar la estructuracion de proyectos para la seguridad de la informacién a nivel externo que
contribuyan a la prevencion de ataques cibernéticos, deteccion y bloqueo de intrusos; mediante
creacion conjunta de politicas, normas y procedimientos de seguridad; asi como su
socializacion.

Implementar las actividades de gestion de riegos cibernéticos de acuerdo con la periodicidad
establecida, incluyendo la actualizacion de amenazas, vulnerabilidades y riesgos en los activos
criticos e informacidn sensible.

Implementar lineamientos para controlar el acceso a las redes y los sistemas de informacion y
la madificacion de los privilegios, para garantizar niveles de servicio y seguridad a todos los
servicios de la Corporacion a nivel de todas sus territoriales y la seguridad de la informacion a
todo nivel.

Implementar practicas de enrutamiento avanzado e informatica forense para fortalecer la
privacidad de la informacion con el fin de garantizar el aseguramiento, la confidencialidad e
integridad de los datos y de la informacidn, de acuerdo con la norma ISO 27001.

Elaborar y presentar, informes de gestion sobre el fortalecimiento y mantenimiento de las
politicas de seguridad de la informacion de la Corporacion, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Informar al superior jerarquico sobre el desempeno del sistema de gestion de seguridad de la
informacion y de cualquier necesidad de mejora.

Implementar las actividades correspondientes a la gestion de Incidentes de Seguridad
informatica.

Elaborar e implementar las campafas de sensibilizacion, capacitacion y socializacion de la
seguridad de la informacion.

Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con el procedimiento de seguridad
de la informacion para la adquisicion, sistematizacion, operacién, soporte y capacitacion que
requiera la Corporacion.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para

e 13.
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la mitigacién de los riesgos institucionales.

14.

la ejecucion de proyectos de inversion.

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Planificar y elaborar estudios previos de acuerdo con su competencia y necesidades
establecidas en el Plan anual de adquisiciones.

. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para

. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas

Formacién Académica

e internet).
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

 Comunes | Pornivel jerdrquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

s Rt

~ Experiencia

Titulo profesional en disciplina ~ académlca
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

* Ingenieria de sistemas, telematica y
afines. \
« Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la normatividad vigente

T It

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

= n "A_

Oficina Asesora de Direccionamiento Estrat

los ob etnvos mstltucsonales

ico - TIC - Slstemas de InformaCIon Geo réﬁcos

Apllcar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contnbuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos para el Sistema de informacion Geografico, con el fin de
favorecer el conocimiento y comprension de la informacién ambiental mediante el aprovechamiento de
los vehiculos aéreos no tripulados para el direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de

1. Partlt:lpar enIaforrnuIacuénd|seno orgamzacnbnejecucsényontrol de los instrumentos de
planeaciéon para el uso de vehiculos aéreos no tripulados de la Corporacion -Auténoma
Regional del Tolima CORTOLIMA de acuerdo con la normatividad vigente.

AT cra s AL

LA

et ("“-"
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2. Promover y participar en los estudios e investigaciones del sistema de informacion geografico
con vehiculos aéreos no fripulados que permitan mejorar la prestacion de servicios de la
Corporacion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas, y proyectos de
CORTOLIMA, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a todas las dependencias que hacen parte de la
-estructura de la Corporacion, en temas relacionados con la captura de imagenes y video con
vehiculos aéreos no tripulados, para el desarrollo de la planeacion estratégica, los planes,
proyectos, procesos y procedimientas, en cumplimiento de lineamientos establecidos en la
Corporacion y la normatividad vigente. -~

4. Participar en la implementacion de procedimientos, protocolos, tramites, politicas para el
cumplimiento de los planes, programas, proyectos con vehiculos aéreos no tripulados, segin
lineamientos y normatividad vigente.

5. Apoyar en la presentacion de informes de gestion sobre el fortalecimiento y mantenimiento de
vehiculos aéreos no tripulados de la Corporaclon en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

2

Implementar planes, proyectos, programas, actividades, politicas y tramites en desarrollo del
procedimiento de sistemas de vehiculos aéreos no tripulados de acuerdo a lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

7. Implementar las estrategias para el uso y el aprovechamiento de los sistemas de vehiculos
aereos no tripulados de la Corporacion Auténoma Regional del Tolima.

2

Apoyar la administracién del banco de informacién geografica de la Corporacion.

9. Implementar y brindar soporte a los sistemas de vehiculos aéreos no tripulados para la
informacion estadistica y georreferenciada que se implemente, con el fin de suministrar
informacién a todos los usuarios y la alta gerencia para la toma de decisiones.

10. Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con el procedimiento de vehiculos
aéreos no tripulados para la adquisicion, sistematizacion, operacion, soporte y capacitacion
que requiera la Corporacion.

11. Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para
la ejecucion de proyectos de inversion.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
-

Constltucu.‘m Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Manejo de vehiculos aéreos no tripulados debidamente inscritos y certificados ante la AEROCIVIL.

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

:_’ _5 0 m I 7 = 2 :‘_,. n;‘;},ng,‘._l.&

Comunes =~ . . Pornivel jerdrquico

rientacion a resultados Aprendizaje continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
Transparencia

Competencias adicionadas segun el
catalogo de competencias laborales —
Resolucion 667 de 2018:

. Planeacic'm

R A v L 1
Experlencla

Formn cadémlca ‘

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico de Conocimiento en: relacionada.-

e Ingenieria agricola, forestal y afines.

e Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Informatica,

* Ingenieria Electrénica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normatividad vigente.

Decreto 1083 de 2015 ;
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aplicar el conocimiento profesnonal en el desarrollo de las actnvndades que contnbuyan aI cumplcmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprensién del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
ob etlvos mstltucnonales

L A S S e

1) Pamcupar en Ia elaboramén segunmlento ajuste e;ecucnén y evaluacnén de los mstrumentos de
planificacion en Control Intemno, propios de la Corporacién para el area funcional en la cual esta
adscrito el empleo que desempena, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos,
planes de auditoria, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, relacionado
con los planes de auditoria, planes de mejoramiento individuales y por procesos, institucionales,
informes, mapas de riesgos por procesos, encaminados a lograr el cumplimiento de la mision y los
objetivos institucionales y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los servicios
a cargo de la Corporacidn relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo que
desemperia, en cumplimiento de Ips planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los
procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

desempefia, para su reduccion y simplificacion con el fin de mejorar la atencién al ciudadano y la
prestacion del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacion establecidos en la
normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que desempena y que sean de competencia
#— de la Corporacion como la conformacion de instancias de participacion comunitaria, auditorias
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visibles, veedurias ciudadanas, con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Realizar implementacion, operacion, seguimiento, revision, evaluacion y verificacion al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos relacionados
con el area funcional en la que esta adscrito el empleo que desempena, segun la competencia de
la Corporacion, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7) Proyectar, revisar y consolidar la informacién necésaria para elaborar y presentar con la

periodicidad acordada, los informes relacionados con el seguimiento al Modelo Integrado de

" Planeacion y Gestion y al Sistema de Gestion Integrado en la Corporacion, en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8) Implementar las actividades necesarias para fomentar el cumplimiento de autocontrol, autogestion
y autorregulacion al interior de la Corporacién en cumplimiento de lo establecido en la normatividad
vigente.

9) Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el cumplimiento
del control interno, sistema de gestion integrado y la normatividad vigente.

10) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

; Aor o o o zuk e 84S

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
1. Compe N : " ; R g

: Comunes -~ | =~ Pornivel jerArquico Lk

Orientacidn a resultados . Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion = Creatividad e Innovacion

Competencias adicionadas segtin el catalogo
de competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Resolucién y mitigacion de problemas
Transparencia

Vinculacién interpersonal

Atencion de requerimientos

Capacidad de analisis

__ 2. Requisitos de Formacién Académica :
: Formacién Académica = |

Titulo profesional en disciplina académica '
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
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Contaduria pdblica.

Derecho y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

Econqua. . : - relacionada.
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatividad vigente.

""" oy R > % £ A I &3 as ? R e i i et o
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
B I ; : G P A S S S el e T
Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario
S 2 i S R R T

Aplicar el conocnmlento profesional, en el desarrollo de las actividades que contnbuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprensién del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
ob‘etsvos mshtucnonales

K ~ Descripcién de las funcio \Ciales Fn sibiidicaid -
1) Instruir y/o juzgar los procesos discip nanos que sean competencna de la dependencna asngnados
por la Jefe de la Oficina y proyectar para su firma los actos que procedan, de acuerdo con la

normatividad vigente y los procedimientos establecidos dentro de los términos de Ley.

2) Proyectar para la firma de la Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario las providencias y fallos
en primera instancia que deban adoptarse dentro de las actuaciones disciplinarias de conocimiento
de la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente dentro de los términos de Ley.

3) Adelantar las diligencias de probatorias posteriores a la etapa de pliegos de cargo a las carpetas
relacionadas con el objeto de la actuacion, cuando asi se ordene dentro de la misma.

4) Apoyar al Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario, en la elaboracion de fallos en primera
instancia.

~ .

5) Sustanciar los expedientes disciplinarios que le sean asignados por la Jefe de la Oficina de control
Interno Disciplinario, elaborando los oficios, memos, solicitudes, y en general adelantando |as
diligencias necesarias para acopiar oportunamente las pruebas requeridas para el esclarecimiento
de los hechos de investigacion.

6) Acatar en cada providencia, memorando u oficio elaborado, las normas de calidad que imperan de
la Corporacién Autonoma Regional del Tolima- Cortolima.

7) Proyectar los autos o decisiones que surjan de las diferentes pruebas acopiadas; y practicar las
que en la nueva decisién se ordene.

8) Apoyar a la Oficina de Control Interno Disciplinario, en los diferentes temas juridicos como:
Contestacién de Derecho de Peticion, Tramites Disciplinarios, entre otros.

9) Guardar reserva y confidencialidad de los asuntos que sean confiados con forme lo disponen las
normas que regulan sus actividades.

10) Velar que los términos procesales, de conformidad con lo normado en el Cédigo Disciplinario Unico,
se cumplan.

11) Participar y apoyar a la Oficina de Control Interno Disciplinario en el desarrollo de las audiencias
publicas durante el trascurso del procedimiento verbal, de acuerdo con la normatividad vigente, a
partir en la etapa de Juzgamiento.

7{A—giConocer y dar tramite a las solicitudes de Nulidad invocada por las partes o de oficio hasta antes
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del traslado para alegatos de conclusién o previos al fallo.

13) Apoyar al Jefe de Oficina de Control Interno disciplinario en las diferentes audiencias verbales, en
las decisiones a tomar, de conformidad a la normatividad legal vigente.

14) Conocer la Revocatoria Directa de los expedientes diséiplinarios, cuando estas sean solicitadas.

15) Conocer Recurso de Reposicion solicitadas por el Investigado (a) cuando sea necesario, dentro de
la etapa de instruccién y/o juzgamiento.

16) Una vez tomada la decision de fondo respectiva, se procedera a verificar la correcta foliatura del
expediente y su archivo en forma consecutiva.

17) Proponer y desarrollar actividades para abordar temas preventivos dirigidos a los servidores de la
Corporacion Auténoma Regional del Tolima- Cortolima, de acuerdo con las necesidades
detectadas y las solicitudes presentadas.

18) Atender y tramitar las quejas o informes recibidos en la Oficina de Control Interno Discipl'inario de
Cortolima, con miras a establecer la actuacion a seguir, y proyectar oportunamente la decision que
en tal sentido corresponda. '

19) Instruir y/o juzgar los procesos disciplinarios que sean éompetencia de la dependencia, asignados
por la Jefe de la Oficina y proyectar para su firma los actos que procedan, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos dentro de los términos de Ley.

20) Proyectar para la firma de la Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario las providencias y fallos
que deban adoptarse dentro de las actuaciones disciplinarias de conocimiento de la dependencia,
de conformidad con la normatividad vigente dentro de los términos de Ley.

21) Adelantar las diligencias de ampliacion y ratificacion de queja o informe; declaracion bajo la
gravedad de juramento; version libre; visita a cualquier dependencia de la Corporacion o lugar
segun la necesidad dentro del area de jurisdiccion de la Corporacién Auténoma Regional del
Tolima; inspeccion ocular a las carpetas relacionadas con el objeto de la actuacién, cuando asi se
ordene dentro de la misma.

22) Sustanciar los expedientes disciplinarios que le sean asignados por la Jefe de la Oficina de control
Interno Disciplinario, elaborando los oficios, memos,. solicitudes, y en general adelantando las
diligencias necesarias para acopiar oportunamente las pruebas requeridas para el esclarecimiento
de los hechos de investigacion.

23) Instruir y/o Sustanciar mensualmente, los procesos disciplinarios que le sea asignados por la Jefe
de la Oficina de Control Interno disciplinario, de los cuales debe de iniciar con las etapas procesales
estipuladas por la normatividad legal vigente y llevarlos hasta el pliego de cargos.

24) Practicar en campo o en otras dependencias, diligencias encaminadas a recaudar informacion
idonea para encausar un proceso disciplinario, en favor o en contra del presunto o de los presuntos
implicados.

25) Acatar en cada providencia, memorando u oficio elaborado, las normas de calidad que imperan de
la Corporacion Autonoma Regional del Tolima- Cortolima.

26) Proyectar los autos o decisiones que surjan de las diferentes pruebas acopiadas; y practicar las
que en la nueva decision se ordene. “

27) Apoyar a la Oficina de Control Interno Disciplinario, en los diferentes temas juridicos como:
Contestacidn de Derecha de Peticion, Tramites Disciplinarios, Con entre otros.

768) Guardar reserva y confidencialidad de los asuntos que sean confiados con forme lo disponen las
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normas que regulan sus actividades.

29) Velar que los términos procesales, de conformidad con lo normado en el Cédigo Disciplinario Unico,
se cumplan.

30) Participar y apoyar a la Oficina de Control Interno Disciplinario en el desarrollo de las audiencias
publicas durante el trascurso del procedimiento verbal, de acuerdo con la normatividad vigente.

31) Apoyar a la Oficina de Control Interno Disciplinario en el disefio e implementacion del programa de
capacitacion en temas preventivos en la gestion publica, dirigidas a servidores de la Corporacién
de acuerdo con los objetivos y planes institucionales.

32) Acudir de manera oportuna, puntual y proactivamente a las reuniones que se realicen en la Oficina,
para tratar asuntos relacionados con los tramites disciplinarios y todos los temas que sean
competencia de esta Dependencia para desarrollar todas las actividades por parte de la Oficina de
Control Interno Disciplinario.

33) Dar respuesta dentro de los términos de la ley a los derechos de peticién, consultas o informacion
que se presenten inherentes a temas disciplinarios, obrando con diligencia en estos asuntos
encomendados.

34) Comunicar oportunamente a la Jefe de oficina de Control Interno Disciplinario, los cambios
jurisprudenciales, normativos y administrativos inherentes a temas disciplinarios de competencia
de la Corporacion.

35) Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

VR , s
Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestién Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas

e internet). v
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

kN Comunes S E i SRR N R P ~ Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. .. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Competencias adicionadas segun el catdlogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

Orientacién al usuario y al ciudadano
" Transparencia
Resolucion y mitigacién de problemas
Transparencia
Vinculacién interpersonal
Atencion de requerimientos

: e
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Formacién Académica =~~~ |
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

v Derecho y afines -

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos reglamen $
afjeia prorasione) o g tados relacionada.

nor la normatividad
F AR

g 1 083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Integrado

"’»:“‘f ;‘:. -ty ,l;g.‘ Y e A | nein? 2 oA \ t','.\_A
Aplicar el conocrmlento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumpllmnento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los

ObjethOS mstutucnonales
R [T AN
1. Apoyar las actividades de recoleccion de insumos, consolidacién y preparacion de informes,
relacionados con el proceso de implementacion, desarrollo, mantenimiento y desempeno del
Sistema de Gestion Integrado, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Gestion
Integrado.

2. Administrar los documentos y registros definidos en el marco del Sistema de Gestidn
Integrado, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente.

3. Participar en la documentacion de acciones preventivas o correctivas, como respuesta ante la
aparicion de problemas potenciales o reales en la implementacion y sostenibilidad del Sistema
de Gestion Integrado, de acuerdo con lo establecido en los procesos, procedimientos y la
normatividad vigente.

4. Apoyar el desarrollo de auditorias internas, de acuerdo con el Modelo de Operacién por
Procesos definido en la Corporacion y lo establecido en las normas técnicas vigentes.

5. Participar en las actividades de preparacion y alistamiento, previas al desarrollo de las
auditorias externas del ente certificador, de conformidad con los procesos y procedimientos
definidos en el marco del Sistema de Gestion Integrado.

6. Apoyar las actividades de evaluacion y seguimiento a la aplicacion de los sistemas de gestidn,
implementados y certificados en la Corporacién, en cumpllmlento de los parametros de -
eficacia, eficiencia y efectividad.

7. Consolidar y participar en el andlisis de los indicadores que hacen parte del Cuadro de Mando
Integral, determinando oportunidades de mejora para el fortalecimiento del Modelo de
Operacion por Procesos, implementado en la Corporacién.

8. Participar en las actividades orientadas a la implementacion, operacion, seguimiento, revision,
mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema de gestion de segundad de la informacion,
de conformidad con la normatividad vigente. -

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
_que de manera re lamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Pablica

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo dc)a herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con su perfil.

S S T P R TR
s RNk gt M e

L Commest S iRt it erie g ~ Por nivel jerarquico
Aprendlzaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Orientacion a resultados Creatividad e Innovacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia

Transparencia. Competencias adicionadas segun el

Compromiso con la organizacion catalogo de competencias laborales —
Resolucion 667 de 2018:

e Planeacion
e comunicacion efectiva

¢ mﬂ%‘n x -¢. 37
' Formacién Académica | ! Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada,
Administracién.

Contaduria publica

Economia. e
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normahvndad vigente.

¥ . 5 2 w e ey AR e
i T e
A.‘L-.x.‘ Jive ..a_.ul.;,u, SRR .ar_n:‘k“ Sl &

: Decreto 1083 de 2015
(igpitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Apllcar el conocimiento profesnonal en el desarrollo de Ias actividades que contnbuyan al cumphmtento

de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
ob etlvos mstltucnonales

1) Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste, ejecucién y evaluacién de los instrumentos
de planificacion propios de la Corporaciéon para el area funcional en la cual esta adscrito el
empleo, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos
institucionales y normatividad vigente. '

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias, Direcciones territoriales,
entes gubernamentales, organizaciones privadas o pablicas, ONGs y demas organizaciones o
personas interesadas por el medio ambiente en temas relacionados con el propdsito principal
y el area funcional al cual estd adscrito el empleo que desempefa de acuerdo a al

= procedimiento establecido para la elaboracidn y presentacion de proyectos de inversion en Ia
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proteccidn del medio ambiente y recursos naturales no renovables segun la normatividad
vigente.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el
empleo, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los
procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo,
para su reduccion y simplificacién con el fin de mejorar la atencién al ciudadano y la prestacion
del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacion establecidos en la
normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas del area funcional en el cual esta adscrito el empleo y que sean de competencia
de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Implementar, ejecutar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de |los servicios a cargo del area funcional en donde esta adscrito el
empleo, como tramite y viabilidad de modificaciones a las metas fisicas y financieras de
proyectos de inversion, propuestas de proyectos presentados por la comunidad, elaborar
conceptos de viabilidad fisica y financiera de conformidad con la normatividad vigente.

7) Realizar seguimiento, evaluacion y verificacion al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que .
esta adscrito el empleo, seglin la competencia de la Corporacion, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8) Proyectar, revisar y emitir conceptos sobre actos administrativos relacionados con el area
funcional en la cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de las actividades misionales de
la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y normatividad vigente.

9) Implementar actividades de promacién y desarrollo de la participacion comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccion ambiental,
de desarrollo sostenible y manejo adecuado de Jos recursos naturales renovables, en los
municipios asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los
parametros técnicos establecidos.

10) Proyectar y emitir conceptos técnicos ‘'sustentados sobre asuntos del area funcional en la que
esta adscrito el empleo, relacionados con reclamaciones de acuerdo con las normas,
derechos, deberes, productos y servicios de Competencia de la Corporacion, en forma clara y
oportuna siguiendo lineamientos establecidos y normatividad vigente.

11) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

' que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
- IV. __ Conocimientos B: ciale

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental &

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e I1SO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

T PR CT vooe ) (At T s
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Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
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Comunes

Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados

Orientacion al’'usuario y al ciudadano
Transparencia. '
Compromiso con la organizacion

Formacién Académica |

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién
Transparencia

Competencias adicionadas segtn el
catdlogo de competencias laborales -
Resolucion 667 de 2018:
* Planeacion
e comunicacién efectiva
A o e ,5:41‘

" Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de
Administracion de empresas, Administracién de
empresas agropecuaria del Nucleo Basico de
Conocimiento de Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica de
Geologia del Nucleo Basico de Conocimiento de
Geologia, historia. »

Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

Economia. d

Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria agricola, forestal y afines.
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normatividad vigente.

~ Formacién Académic

1 Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Aphcar el conocimiento profesuonal enel desarrollo de Ias actividades que oontnbuyan al cumphmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los

ob etivos mstltucwnales

i

2. Elaborar, con base en la informacion de las demas dependencias de la Corporacion, el Plan

g Parﬂcnpar en la formulacion de estrateglas planes, programas, proyectos y demas acciones
que se requieran, para promover y desarrollar la adecuada ejecucién de los programas y
proyectos del Plan de Accion Cuatrienal de la Corporacion en el area de su desempefo,
orientando el desarrollo institu¢ional y evaluando su ejecucién.

%é Operativo Anual de Inversiones de la entidad.
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3. Realizar el seguimiento, control y evaluacion del avance de los planes, programas y proyectos
institucionales, mediante la aplicacién de estandares e indicadores de gestion organizacional.

4. Elaborar los informes de Gestion de la Corporacion que le sean solicitados por los entes de
control, demas instituciones y usuarios de acuerdo con la normatividad existente y politicas
institucionales.

5. Realizar seguimiento y evaluacion de la gestion y resultados de las politicas, planes,
programas y proyectos de la entidad, acorde con 14 misién.

6. Consolidar y articular con las demas dependencias los informes de gestién y rendicién de
cuentas, garantizando el ejercicio del control social a la entidad, de acuerdo con lo establecido
en el marco legal vigente.

7. Realizar seguimiento y control a los proyectos financiados con recursos del Sistema General
de Regalias, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

8. Apoyar la preparacion de los procesos de rendicion de cuentas de los planes de accion y
gestion estratégica que adelanta la Corporacion en desarrollo de su funcion misional.

9. Proyectar conceptos sobre la viabilidad de las modificaciones del Plan de Accion Cuatrienal y
el presupuesto de inversion de la Corporacion.

10. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

e

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Palitica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestién Plblica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo,
presentador de diapositivas e internet).

10. Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

NN NN

CorelErCa GO A
Comunes | . Pornivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacién

- s-lm L1 7 F ST A o0
Formacién Académica

Creatividad e Innovacion
Transparencia
Competencias adicionadas segun el
catalogo de competencias laborales —
Resolucién 667 de 2018:

e Planeacion

e comunicacion efectiva

N AL 1 e
& £ LAl ”':

Titulo profesional en disciplina académica de
Administracion Financiera y Administracion de
empresas del Nucleo Basico de Conocimiento de
Administracion.

Ll
DT Expériencla [

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

f‘
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normatwudad vigente.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Economia
Ingenieria Civil y afines
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de Ias actwudades que contnbuyan al cumpllmlento

\|

- el empleo que desempenia, en cumplimiento de las actividades misionales y / o administrativas

4 3ol ATHEU,

de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocumlento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los

: - Descri S TUNCIONGS BSBNCIAIOE:A ki e il Arnled a5 iiric e 0o v i

1) Participar en la elaboracién, seguumlento ajuste, ejecucion y evaluacnon de los instrumentos
de planificacién propios de la Corporacién para el area funcional en la cual esta adscrito el
empleo, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propésito principal y el drea funcional al cual esta adscrito el empleo, sobre
tramites, politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos
y tecnoldgicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el
empleo, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los
procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo,
para su reduccién y simplificacién con el fin de mejorar la atencidn al ciudadano y la prestacion
del servicio de acuerdo con~ia misién y funciones de la Corporaciéon establecidos en la
normatividad vigente.

5) Implementar, ejecutar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo del area funcional en donde esta adscrito el
empleo que esta desempenando, como procesos de ordenacion de cuentas hidrograficas de
competencia de la Corporacidn, realizando el proceso de caracterizacién, censo, priorizacion
de los grupos de valor del recurso hidrico superficial y subterraneo de los diferentes
acueductos, conformacion de tonsejos de cuencas, comisiones de cuencas compartidas con
otros departamentos tos, de conformidad con la normatividad vigente.

6) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que desempeifia y que sean
de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

7) Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos sobre calculo de los indices de escasez de
cuencas hidrograficas del Depto., relacionados con el area funcional en la cual esta adscrito
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de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos relacionados visitas de campo
para conceptuar frente a concesiones de aguas segtin normatividad vigente.

| 8) Proyectar, revisar y emitir conceptos sobre actos administrativos relacionados con el area
funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempefia, en cumplimiento de las
actividades misionales de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y
normatividad vigente. S

9) Desarrollar actividades de promocién y desarrollo de la-participacion comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccién ambiental,
de desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los
municipios asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los
parametros técnicos establecidos.

10) Proyectar y emitir conceptos técnicos sustentados sobre asuntos del area funcional en la que
esta adscrito el empleo que desempena, relacionados con reclamaciones de acuerdo con las
normas, derechos, deberes, productos y servicios de Competencia de la Corporacién, en forma
clara y oportuna siguiendo lineamientos establecidos y normatividad vigente.

11) Participar en la elaboracién de la reglamentacion para el uso y funcionamiento de los distritos
de manejo integrado, conservacion de suelos, reservas forestales, zonas aridas, semiaridas y
ordenacion de las diferentes cuencas hidrograficas del departamento del Tolima.

12) Revisar-los estudios técnicos y juridicos de los procesos de reglamentacion y revision de
corrientes hidricas en el departamento del Tolima, de acuerdo con su competencia.

13) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera re Iamentana se llegaren a adicionar en el futuro.
'»up i
Consmucnon Poalitica
Plan Nacional de Desarrollo . -
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Reglonal (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestién Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001 ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeaciéon y Gestién - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).
Demas normas reglamentanas ngentes de acuerdo a su perfil. »
e e "[w“?‘ . Competencias | % A g v BT
: Comunes .. .t . Pornivel jerdrquico
Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Orientacion a resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Transparencia. Competencias adicionadas segun el
Compromiso con la organizacion catdlogo de competencias laborales —

Resolucion 667 de 201_8:
* Planeacion
° comumcacnon ef tlva

" Experiencia

Formacién Académica
Titulo profesional en disciplina academnca
(profesion) del Ndcleo Basico de Conocimiento
en:

L
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e Geologia, otros programas de ciencias | Treinta(30) meses de experiencia profesional
naturales. relacionada.
Ingenieria Civil y afines 3
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normatividad vigente

A T : SRRt
Formacién Académicg©~ |~ Experiencia
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

| i b Ol A S SRR S AR O )

Subdlreccmn De Planificacion Amblental Y Desarrollo Sostenible - Despacho

mh&d .4..41‘ Eebbin 4..,:'.:_‘;‘_; AL B PP L FEIE: i Ut e v e ffii BRI Y]
Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de Ias actwudades que contnbuyan al cumphmnento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprensién del Direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los
obj etlvos mstltucnonales

1) Participar en la elaboracion, seguumuento ajuste ejecucsén y evaluacnén de Ios lnstrumentos de
planificacion propios de la Corporacién para el area funcional en la cual estd adscrito el empleo
que desempeia, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas,
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propdsito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo, sobre
tramites, politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a
mejorar servicios y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnolégicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la Corporacion relacionadas con el area funcional al cual esta adscrito el empleo, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo,
para su reduccion y simplificacion con el fin de mejorar la atencién al ciudadano y la prestacion del
servicio de acuerdo con la mision y funciones de la Corporacion establecidos en la normatividad
vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accidn del area funcional en el cual esta adscrito el empleo, como la viabilizacién de
proyectos para su ejecucion, consolidacién y actualizacion de bases de informacion de indicadores
y que sean de competencia de la Corporacién para prestar el servicio de manera oportuna-y con
calidad con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Realizar seguimiento, evaluacion y verificacion al cumplimiento de planes, programas, proyectos,
tramites, procesos y procedimientas relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el
empleo, segun la competencia de la Corporacion, consolidar los informes respectivos en
cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7) Proyecfar, revisar y emitir conceptos sobre actos administrativos relacionados con el area funcional
en la cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de las actividades misionales de la Entidad y
de conformidad con los procesos procedimientos y normatividad vigente.

8) Desarrollar actividades de promocidn y desarrollo de |a participacion comunitaria y educacion
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ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccion ambiental, de
desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los municipios
asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los parametros técnicos
establecidos.

9) Proyectar y emitir conceptos técnicos sustentados sobre asuntos del 4rea funcional en la que esta
adscrito el empleo, relacionados con reclamaciones de acuerdo con las ngrmas, derechos,
deberes, productos y servicios de Competencia de la Corporacién, en forma clara y oportuna
siguiendo lineamientos establecidos y normatividad vigente.

10) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera re Iamentana se lle garen a adicionar en el futuro.

Constltucuon Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental :

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental :

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demas normas reg Iamentanas vu entes de acuerdo a su perfil. '

Gam tencias ( : AR S
BC vt F Comunes’y il obue At U TR Por pivel [erdrquico | - o .

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion .

Creatividad e Innovacién

Transparencia

Orientacion a resultados -
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

: NP Competencias adicionadas segun el
Compromiso con la organizacion

catdlogo de competencias laborales —
Resolucion 667 de 2018:

* Planeacion

e comunicacion efectiva

Formacién Smica ;- koo R o ncia

Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Arquitectura
Ingenieria Civil y afines
Ingenieria sistemas y afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normatividad vnenle

Decreo 83de 21 5 :
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
;::‘.".T.T‘vl  Araa Fiuni - ! e, N
Subdireccion de Planificacion Ambiental y Desarrollo Sostenible - Despacho
. Il. _Proposito Princ S B A
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Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos en el 4rea de desempefio, con el fin de favorecer el
conocimlento y comprensién del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
ob etvvos cional

romover y participar en los estudlos que permntan me;orar la prestac:én de Ios serwcnos a cargo
de la Corporacion, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo
con los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos
ambientales.

2. Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accion establecido para el grupo que se le asigne por el superior jerarquico, y que
sean de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

3. Realizar implementacion, operacion, seguimiento, revision, evaluacion y verificacion al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y. procedimientos
relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el empleo que desempena, segun la
competencia de la Corporacion, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Proyectar la respuesta mediante oficios, a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
formulados por organismos publicos y privados, asi como por los usuarios, de conformidad con
los procesos, procedimientos y normatividad vigente y de acuerdo a la competencia de la
dependencia.

5. Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para la gestion
oportuna de la Subdireccién y su propdsito principal, con el fin de mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Corporgcién de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Apoyar el proceso de elaboracidn, estudio y emision de conceptos de los actos administrativos
de caracter general que la Corporacién deba expedir para su normal funcionamiento, de acuerdo
con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Subdireccidn.

7. Adelantar de manera oportuna, el tramite y revisién desde el punto de vista técnico de los
diferentes procesos de la dependencia llevando a cabo la proyeccién de actos y actuaciones
administrativas que se requieran.

8. Velar por el uso adecuado de los procesos que se le asignen, obrando de forma diligente,
controlando términos, propiciando la eficacia y la eficiencia en la resolucién de los mismos.

9. Apoyar la preparacién y desarrollo de las Audiencias que se realicen dentro de los procesos
propios de la Subdireccidn y/o la dependencia respectiva que le sean asignadas.

10. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a aducuonar en el futuro

Constntucnon Polmca
Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica N

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
, G _ R ot B VG 2 ) L g
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Aprendxzaje contlnuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion
Transparencia

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion

Competencias adicionadas segtn el catalogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

e Pianeacion

Lo Lomtnicacion sfectva

Fotmadén Académl_@ G R T M
Titulo profesnonal en disciplinas académlcas
(profesion) de los Nucleos Basicos de
Conocimiento: :

Administracién. Treinta (30) meses de experiencia profesional
Agronomia relacionada.

Caontaduria Publica.

Derecho y afines.

Economia.

Geologia, otros programas de ciencias
naturales.

Ingenieria agricola, forestal y afines. 9
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de sistemas, telematica y
afines.

* Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos =

reglamentados por la normatividad vigente. <it Aes
‘w'é- eﬁ’ﬁw ; ¢ e ﬁ_;‘,”"

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
vt AR e AN S A incional 3 MR AR AR T r
Subdireccion de Plamflcac«on Ambiental y Desarrollo Sostenible - Areas Protegidas -

e T e

Apllcar el conocimiento profesnonal en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumpllmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento ‘estratégico de la Corporacion y el logro de los
objetivos institucionales.

R 4,-* "Jc’ A AT T v . ” « et el
1) Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los mstrumentos
de planificacion de Gestion de Tecnolégica- Areas protegidas, de acuerdo con lo definido en

los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con las areas protegidas y del area funcional al cual esta adscrito el empleo,
sobre tramites, politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos,
encaminados a lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos

ﬁ financieros, humanos y tecnoldgicos.
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3) Ejecutar, promover y participar en los estudios sobre areas protegidas que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual
esta adscrito el empleo, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de
acuerdo con los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos
disponibles.

4) Identificar y analizar tramites relacionados con el drea funcional al cual esta adscrito el empleo,
para su reduccion y simplificacién con el fin de mejorar la atencién al ciudadano y la prestacion
del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacion establecidos en la
normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas en el plan de accion, planes, programas, proyectos, procesos, procedimientos y
relacionadas con areas protegidas en el departamento en cumplimiento del plan de accién del
area funcional en el cual esta adscrito el empleo y que sean de competencia de la Corporacion
con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Realizar seguimiento, evaluacion y verificacion al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que
esta adscrito el empleo, segun la competencia de la Corporaciéon, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

e

7) Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos de areas protegidas y relacionados con el area
funcional en la cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de las actividades misionales de
la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y normatividad vigente.

8) Desarrollar actividades de promocién y desarrollo de la participacién comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccion ambiental,
de desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los
municipios asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los
parametros técnicos establecidos.

9) Apoyar a los parques nacionales en las visitas técnicas, para el registro de reservas naturales
de la sociedad civil-RNSC, dentro del area de jurisdiccion de la Carporacién, de conformidad
con los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

10) Proyectar las certificaciones ambientales de compatibilidad de actividades mineras para el area
de la jurisdicciéon de la Corpdracién, que le sean asignados segun solicitudes recibidas de
conformidad con la normatividad vigente.

11) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
M Do, b VX b

AN (R PR
§ ; 4&%&;&: O

J.;}:;’I";A; aSil wONclaies nh_.'-n-_-‘ﬂi:’xf:
Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1SO 45001 e I1ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet).
Demés normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
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4 Comunes Por hivel jerarquico

%ﬁentacién a resultados Aprendizaje continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.
Compromiso con la organizacion

Conocimiento de Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

Ingenieria forestal, agricola y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Geologia, otros programas de ciencias
naturales.

s Licenciatura en biologia y quimica

+ Economia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normatividad vigente.

e By 38 P o 1

: _Form R
Titulo  profesional en disciplina académica
Administracion Ambiental del Nucleo Basico de

Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion
Transparencia
Competencias adicionadas segun el
catalogo de competencias laborales —
Resolucion 667 de 2018:

« Planeacion

e comunicacion efectiva

HUTR AT
iy TR e

g e ﬂ """""IL' ¥

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

-y

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aplicar eI conocnmlento profesnonal en el desarrollo de las actnvndades que contnbuyan al cumpllmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el darea de desempefio, can el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratéglco de la Corporacion y el logro de los

ObjelIVOS msutucsonales

LAy 3
o A AR g e f

DY

institucionales y normatividad vigente.

y tecnoldgicos.

1) Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos
de planificacion propios de la Corporacién para el area funcional en la cual esta adscrito el
empleo, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos

2) ‘Brindar asesoria y asistencia técnica a las deméas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propdsito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo, sobre
tramites, politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el
empleo, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los

AN IRINTE _.="‘.-1

procesos y procedimientos internos para el manejé adecuado de los recursos disponibles.
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4) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual est4 adscrito el empleo,

" para su reduccidn y simplificacién con el fin de mejorar la atencion al ciudadano y la prestacion

del servicio de acuerdo con la mision y funciones de la Corporacién establecidos en la
normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas del area funcional en el cual esta adscrito el empleo y que sean de competencia’
de la Corporacién con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Realizar seguimiento, evaluacion y verificacion al cumplimiento de planes, programas,
proyectos, tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que
estd adscrito el empleo, segun la competencia de la Corporacién, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7) Proyectar, revisar y emitir conceptos sobre actos administrativos relacionados con el area
funcional en la cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de las actividades misionales de
la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y normatividad vigente.

8) Desarrollar actividades de promocidn y desarrollo de la participacion comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas; planes y programas de proteccion ambiental,
de desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los
municipios asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los
parametros técnicos establecigos.

9) Proyectar y emitir conceptos técnicos sustentados sobre el componente ambiental de planes
de desarrollo, departamental y municipal, asegurando la armonia y coherencia con la politica
y acciones de la Corporacién como maxima autoridad ambiental.

10) Realizar conjuntamente con la Subdireccion de Administracion de recursos naturales y la
Subdireccién Juridica, la revisién y evaluacion de los Planes de Ordenamiento Territorial POTs,
de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente.

11) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
: Iamentana se Ilearen a adlcionar en el futuro

Constntuc:on Pohtlca
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (RGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
S b S e
P COMUIMEESEY i v ke i e e __Por nivel jerarquico
Aprendlzaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion
Transparencia
Competencias adicionadas segun el
catdlogo de competencias laborales -
Resolucién 667 de 2018:

7::‘ ) e Planeacion

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
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e comunicacion efectiva

x|

: Formacién mica R e Exp
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:
« Ingenieria civil y afines %
« Arquitectura y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normatividad vigente.
e A T e
Decreto 1083 de 2015

Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aphcar el conocnmlento profesnonal en eI desarrollo de Ias actlwdades que contribuyan al cumpllmlento

de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, con el fin de favorecer el

conocimiento y comprension del Direccionamiento estratéglco de la Corporacion y el logro de los

objetivos institucionales.

B A R b G Frra R il

1. Promovery partacnpar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo

de la Corporacion, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo

con los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos
ambientales. '

2. Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accion establecido para el grupo que se le asigne por el superior jerarquico, y que
sean de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

3. Realizar implementacién, operacion, seguimiento, revision, evaluacion y verificacion al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos
relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el empleo que desempena, segun la
competencia de la Corporacion, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Proyectar la respuesta mediante oficios, a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
formulados por organismos publicos y privados, asi como por los usuarios, de conformidad con
los procesos, procedimientos y normatividad vigente y de acuerdo a la competencia de la
subdireccién juridica.

5. Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para la gestion
oportuna de la Subdireccion y su propésito principal, con el fin de mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Corporacién de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Apoyar el proceso de elaboracion, estudio y emision de conceptos de los actos administrativos
de caracter general que la Corporacién deba expedir para su normal funcionamiento, de acuerdo
con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Subdireccion Juridica.

7. Adelantar de manera oportuna, el tramite desde el punto de vista juridico de las evaluaciones de
licencias, autorizaciones, concesiones y permisos ambientales, llevando a cabo la proyeccién
-de actos y actuaciones administrativas que se requieran.
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8. Velar por el uso adecuado de los expedientes que se le asignen, obrando de forma diligente,
controlando términos, propiciando la eficacia y la eficiencia en la resolucién de los mismaos.

9. Apoyar la preparacion y desarrollo de las Audiencias Publicas ambientales que se realicen
dentro del proceso de evaluaciéon de licencias, autorizaciones, concesiones y permisos
ambientales que le sean asignadas.

10. Proyectar los actos y actuaciones administrativas que se deriven de los recursos y revocatorias
gue se interpongan en contra de las decisiones que surjan en el tramite de evaluacion de
licencias, autorizaciones, concesiones y permisos ambientales que le sean asignadas.

11. Contribuir a la estrategia de descongestion en cada procedimiento y aquellas que se requieran
para el cumplimiento de las metas institucionales.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera r lamentarla se IIearen a adlc:onar en eI futuro

Constituciéon Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestién Ambiental Reglonal (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
e L e ool o e e

Comunes == Sumansiaasl i = Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. ~ Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
Transparencia

Competencias adicionadas segtn el catdlogo
de competencias laborales — Resolucién 667
de 2018:

o Planeacion

» Comunicacion efectiva

~_Experiencia

Formacién Académica ..

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nicleo Basico de Caonocimiento en:

¢ Derechoy afines. ”
« Treinta (30) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por relacionada.

la normatividad vigente.

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdireccién Juridica - Defensa Jurldica
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Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los
objetivos institucionales.

fdass E AT AR N ] dix: ) PP i AT ‘«’f‘_%:,#}h':&;
1. Promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a
cargo de la Corporacion, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de
acuerdo con los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos
ambientales.

S U

2. Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas en el plan de accion establecido para el grupo que se le asigne por el superior
jerarquico, y que sean de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales
vigentes.

3. Realizar implementacién, operaciéon, seguimiento, revision, evaluacion y verificacion al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos
relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el empleo que desempena, segun la
competencia de la Corporacidn, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. ;

\

4. Proyectar la respuesta mediante oficios, a las consultas peticiones, quejas y reclamos
formulados por organismos publicos y privados, asi como por los usuarios, de conformidad con
los procesos, procedimientos y normatividad vigente y de acuerdo con la competencia de la
subdireccion juridica.

5. Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para la gestion
oportuna de la Subdireccidn y su propdésito principal, con el fin de mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Corporacion de acuerdo copn la normatividad vigente.

6. Apoyar el proceso de elaboracion, estudio y emisidn de conceptos de los actos administrativos
de caracter general que la Corporacion deba expedir para su normal funcionamiento, de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Subdireccién
Juridica.

7. Apoyar el proceso de defensa judicial en los procesos litigiosos de caracter contencioso
administrativo, contractual, de predios, laboral, ambiental, policivos, penales, civiles y demas,
que se adelanten en contra de la Corporacién o en los que la entidad intervenga como
demandante o como tercero inferviniente o coadyuvarite, en coordinacion con las demas
dependencias de la Corporacién segun sea el caso.

8. Apoyar al grupo de defensa juridica en la proyeccion de conceptos que le sean solicitados por
los grupos de evaluacion de autorizaciones, licencias, concesiones y permisos ambientales, y
control y seguimiento ambiental y sancionatorio.

S

9. Apoyar el seguimiento y control a las decisiones, laudos, fallos y sentencias judiciales cuando

estos conllevan obligaciones para la Corporacion.

10. Apoyar el proceso de evaluacion y seguimiento de la Politica de Prevencion de Dafio
Antijuridico y los demas documentos de planificacién que corresponden al area de Defensa
Juridica.

11. Apoyar la realizacion de informes requeridos por las diferentes areas de la Corporacién y entes
externos y relacionados con el area de Defensa Juridica.

12. Apoyar la actualizacion de los sistemas de informacion internos y externos de los procesos
judiciales, extrajudiciales y administrativos en los que la Corporacién es parte.
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13. Apoyar las actividades correspondienteé al Comité de Conciliacion, de conformidad a la
normatividad vigente.

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demas escenarios de coordinacion, en los que
sea delegado.

15. Apoyar desde el punto de vista'juridico', el proceso de adquisicion de inmuebles, en la revision
de minutas, protocolizacion y registro de inmuebles, derivadas del tramite que adelante la
subdireccién de desarrollo sostenible.

16. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

p !A-gﬁirww oot g->

1%
Constltucmn Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet). :

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

% : ~ S R e AN
; Comunes =\ o=y il b ap me o o Por nlvel jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al cnudadano Experiencia profesional

Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Transparencia

Competencias adicionadas segun el catdlogo
de competencias laborales — Resolucién 667

: de 2018:
~ e Planeacion
» e Comunicacion efectiva
A 8 ! e e ':l‘. AL
; Formacién Académica | ~ Experiencia :

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
¢ Derechoy afines. ‘

B Treinta (30) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por relacionada.

la normatividad vigente.
At b S A | Pl L g St b i T
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aphcar el conocumlento profsmnal en eldesarrollo de las actividades que contnbuyan al cumphm;ento
detos planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
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conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los

objetivos institucionales. =
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1) Participar en la elaboracion, segunmlento ajusté, ejecucion y evaluacion de los mstrumentos
de planificacion propios para las autorizaciones, permisos, licencias ambientales y procesos
sancionatorios de competencia de la Corporacién de acuerdo con lo definido en los procesos,
procedimientas, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia juridica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con permisos, licencias ambientales y proceso sancionatorios, segun lineamientos
establecidos en los tramites, procesos y procedimientos, encaminados a lograr el cumplimiento
de objetivos y el manejo de los recursos financieras, humanos y tecnolégicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Corporacion relacionadas con permisos, licencias ambientales y procesos
sancionatorios, establecidos en el area funcional al cual esta adscrito el empleo que desempena,
en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) Identificar y analizar tramites relacionados con los permisos, licencias, autorizaciones
ambientales, para su reduccién y simplificacién con el fin de mejorar la atencion al ciudadano y
la prestacion del servicio de acuerdo a la mision y funciones de la Corporacion establecidos en
la normatividad vigente. -

5) Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos requeridos para el
desarrollo de las actividades pertenecientes a los servicios de permisos, licencias ambientales y
procesos sancionatorios, infracciones segun lineamientos y la normatividad vigente.

6) Realizar implementacién, operacién, seguimiento, revision, evaluacién y verificacién al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos
relacionados con permisos, licencias ambientales, procesos sancionatorios, infracciones segun
la competencia de la Corporacion, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7) Proyectar, revisar y emitir conceptos juridicos relacionados con los permisos, licencias,
autorizaciones ambientales, consolidando informacion juridica y catastral de los predios objeto
de compra y emitir conceptos de viabilidad juridica de conformidad con los procesos
procedimientos en forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y normatividad
vigente.

8) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se Ilearen a adicionar en el futuro

Constntucuon Polltlca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e I1SO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG -

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas regamentanas vigentes de acuerdo a su perfil.
o e RS B2, i R ey
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e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo

4 Orientacion al usuario y al ciudadano * Experiencia profesional
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e Transparencia. : » Trabajo en equipo y colaboracién -
« Compromiso con la organizacién e Creatividad e Innovacion
e Transparencia

Competencias adicionadas segun el catdlogo
de competencias laborales — Resolucion 667
o7 de 2018:

e Planeacién

e Comunicacion efectiva

Formacién Académica | Experlencli: i
Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

s Derechoy afines.
Treinta (30) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por relacionada.

la normatlvndad w ente v

~Decrelo 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

e

Subdireccién Juridica - Contratacion
s 7 S
Aplicar el conoc1m|ento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
objetivos institucionales.

AT TN Ty 1 o g

1) Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucién y eva|uacn6n de los instrumentos de

planificacion propios del proceso juridico y de la contratacion administrativa de la Corporacion, de

acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacién, en temas
relacionados con la etapa contractual, establecidos en los procesos y procedimientos,
encaminados a lograr el cumplifiento de objetivos y el manejo de los recursos financieros,
humanos y tecnologicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los servicios.
a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo que
‘desempena, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los
procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) |dentificar y analizar tramites relacionados con la contratacién administrativa y del 4rea funcional
al cual esta adscrito el empleo que desempenfa, para su reduccion y simplificacion con el fin de
mejorar la atencion al ciudadano y la prestacion del servicio de acuerdo a la misién y funciones de
la Corporacion establec:dos en la normatividad vigente.

oficina de contratacion, por parte de las dependencias responsables de la etapa pre-contractual,
referente a la identificacién de necesidades, estudios previos, especificaciones técnicas, estudios
de mercado y demas insumos que deben presentar para el desarrollo del proceso contractual y
orientar su aplicacion.

% 5) Realizar la revisién, sugerir los cambios pertinentes a los procesos contractuales radicados en la

B) Participar en la actualizacic')n‘y seguimiento del sistema de informacion previsto para diligenciar,
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publicar, registrar y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales que se adelanten enla
Corporacion, en articulacion con la dependencia corréspondiente, contemplando y aplicando las
disposiciones institucionales, y la normativa existente aplicable.

7) Elaborar las minutas para la celebracion de los contratos que realice la Corporacion, conforme a
los preceptos legales.

8) Realizar la publicacion de los documentos de los procesos de contratacion que se le asignen, en
Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP Il de la La Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, de conformidad con la normatividad vigente.

9) Preparary revisar los actos administrativos, actas de reunion, certificaciones y demas documentos
relacionados con la contratacion, de manera coherente a los lineamientos impartidos y la normativa
vigente aplicable.

10) Absolver consultas verbales y proyectar los conceptos que, en materia contractual, formulan las
dependencias de la Corporacion, de manera coherente con la normativa vigente aplicable.

11) Revisar los documentos soportes, necesarios para la elaboracion de los contratos, de manera que
concuerde plenamente con los requisitos establecidos por la ley.

12) Participar en los procesos de licitacion publica, concursos pblicos y contratacion directa, y demas
modalidades de contratacion previstas en la ley para velar por su legalidad, de conformidad con
los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

13) Apoyar la elaboracién de informes que sean solicitados por entes de control y demas entidades,
relacionados con la actividad contractual de la Corporacion.

14) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
de contratacion administrativa del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que desempenia
y que sean de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

15) Realizar implementacion, operacién, seguimiento,.. revision, evaluacién y verificaciéon al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos contratacidn
administrativa  relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el empleo que
desempena, segun |la competencia de la Corporacion, consolidar los informes respectivos en
cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

16) Proyectar, revisar y emitir conceptos juridicos de legalidad de los documentos y requisitos previos
y posteriores a los contratos y convenios que suscriba la Corporacion de conformidad con los
procesos procedimientos en forma clara, concisa y opartuna siguiendo lineamientos y normatividad
vigente.

17) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

E 1-,.,51\,. ‘:“ x = T3 R T ;...s,i,‘ TRy Sa 3 SR }_"T\J" -;‘;,'-(é:;‘,‘,_'l',‘z‘.»‘,
Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),
Madelo de Planeacién y Gestion - MIPG :
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).
y Qemés normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
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Orientacioén a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia. ‘Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Transparencia

Competencias adicionadas segun el catalogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018: >

+ Planeacion

e Comunicacion efectiva
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' Formacién Académica~ | = Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

(profesidn) del Ntcleo Basico de Conocimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
* Derechoy afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Brindar sopone juridico al procso de gesuén de |reos y realizar el tramne de not:ﬁcac;én de los actos
y actuac:ones administrativas que se profieran, asi como llevar a cabo el control de términos juridicos y

A!K\_ SOV ¥
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1) ldentificar y anallzar procesos y procedlmlentos relacxonados con el area funcnonal al
cual esta adscrito el empleo que desempena, para su reduccion y simplificacion con el
fin de mejorar la atencién al ciudadano y la prestacion del servicio de acuerdo con la
mision y funciones de la Corporacién establecidos en la normatividad vigente.

2) Apoyar la organizacion del despacho de la coordinacion del grupo de Gestion de
ingresos.

3) Proyectar y/o sustanciar actos y actuaciones administrativas del proceso de gestién de
ingresos.

4) Resolver los recursos de reposicion y las revocatorias directas que se interpongan en
contra de los actos administrativos que profiera el grupo de Gestion de ingresos.

5) Realizar la notificacion de los actos administrativos que profiera el grupo de Gestién
de ingresos.

6) Llevar a cabo el control de términos y ejecutoriar los actos y actuaciones
administrativas que profiera el grupo de Gestidn de ingresos.

f 7) Publicar los actos administrativos en la gaceta oficial de la Corporacion.
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8) Reportar a Gestion Financiera para su causacion los actos administrativos
ejecutoriados.

9) Llevar a cabo estadisticas de seguimiento a los indicadores de gestién del grupo de
gestion de ingresos.

10) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita
las que de manerare Iamenari se llearen a adicionar en el futuro.

Constltucuén Polmca de Colombla

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambienta

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Plblica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion — MIP

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de

diapositivas e internet)
10. Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
b Al ) : i HER PEER
= Comunes . (o Hurs il S S i
* Aprendizaje contmuo
 Experiencia profesional
* Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e Innovacion
L]

CENOORWN

* Orientacion a resultados Transparencia

« Orientacion al usuario y al ciudadano

e Transparencia. Competencias adicionadas segun el catdlogo

« Compromiso con la organizacion de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

e« Planeacion
o Comunicacion efectiva
E_‘\:" "1}-:‘5‘ TSR L T s 2 i Vo "-'"_'—-.";gf'.";

_Formacién Académica | =

Titulo profesional en disciplinas académicas
(profesion) de los Nuacleos Basicos de
Conocimiento:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
¢ Derechoy afines relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatividad VI ente
e e g s PR
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aphcar el conocumlento profeswnal para Ia Ilqmdamén de tasas tanfas multas y sanmones que se
deriven de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales, y del proceso administrativo

‘%ﬂcionatorio.
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1) Partncupar en la elaboracnén segunm:ento ajuste, ejecucion y evaluacién de los mstrumentos de
planificacion para la escala tarifaria para el cobro de servicios de licencias ambientales, de acuerdo
con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales vy
normatividad vigente.

2) Identificar y analizar procesos y procedimientos, relacionados con el area funcional al cual esta
adscrito el empleo que desempena, para su reduccion y simplificacién con el fin de mejorar la
atencion al ciudadano y la prestacion del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la
Corporacion establecidos en la normatividad vigente.

3) Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos para efectuar las
liquidaciones de las diferentes tasas, tarifas, multas y sanciones, de acuerdo a los lineamientos de
la Corporacién y la normatividad vigente, haciendo uso de las plataformas o sistemas: de
informacién existentes en la Corporacién para tal fin.

4) Realizar seguimiento, revision y verificacion al pago de las obligaciones tarifarias impuestas por la
Corporacion a los usuarios, asi como consolidar los informes respectivos.

5) Tasar las multas por infracciones ambientales en aplicacion a la ley, conforme al informe técnico
realizado por la Subdireccion de administracion de recursos naturales, de acuerdo con lo definido
en la normatividad vigente.

6) Liguidar las tasas retributivas a partir de las cargas contaminantes informadas por la Subdireccion
de administracion de recursos naturales y expedir los respectivos recibos de pago.

7) Liquidar la tasa uso de agua y expedir los respectivos recibos de pago en la periodicidad
establecida por la Corporacidon y de conformidad con la normatividad vigente y los informes
reportados por la parte técnica competente, asi como el registro de novedades por tasa uso de
aguas (concesiones nuevas, traspaso, prorrogas, archivo, caducidades, entre otros) con el fin de
mantener actualizado los sistemas, plataformas y/o bases de datos pertinentes.

8) Liquidar la tasa de aprovechamiento forestal de acuerdo a los informes emitidos por la Subdireccién
de administracion de recursos naturales, expedir la liquidacion y proyectar el respectivo acto
administrativo de cobro.

9) Liguidar la tasa compensatoria por caza de fauna silvestre de acuerdo a los informes emitidos por
la Subdireccion de administracion de recursos naturales, expedir la liquidacion y proyectar el
respectivo acto administrativo de cobro.

10) Liquidar la tarifa de evaluacion de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales, expedir la
respectiva liquidacion y recibo para pago, asi como realizar el seguimiento en los plazos
establecidos por la Corporacion para tal fin.

11) Liquidar la tarifa de seguimiento de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales, expedir
la liquidacion y proyectar el respectivo acto administrativo de cobro.

12) Resolver las reclamaciones de las liquidaciones de las tasas y tarifas, solicitudes de reliquidacion
y brindar apoyo para resolver |os recursos interpuestos contra los actos administrativos de cobro
de las diferentes tasas y tarifas. *~

13) Realizar la reliquidacion de las tasas y tarifas a que haya lugar.

14) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera relamentana se llegaren a adicionar en el futuro

| Consmumon Politica de Colombla

%&n Nacional de Desarrollo
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Politica Nacional Ambienta

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Modelo de Planeacion y Gestion — MIP

e internet)
‘ Demas normas reglamentarias vig

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion

b :{2}:“? V.

Formacion Académica

S AERTIR e T
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Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de dlaposmvas

ntes de acuerdo a su

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacién
Transparencia

Competencias adicionadas segun el catdlogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

¢ Planeacion
¢ Comunicacion efectiva

Titulo  profesional
(profesion) de
Conocimiento:

los Nuacleos Basicos

Administracion.

Economia.

Agronomia

Contaduria Publica.

Ingenieria civil y afines

Ingenieria industrial y afines.

Ingenieria agricola, forestal y afines.

Ingenieria de sistemas, telematica y

afines..

+ Geologia, otros programas de ciencias
naturales.

« Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la normatlvudad Vi ente
PR

B A -Aq_

en disciplinas académicas
de

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

> H.-},-,,";ﬂ",‘ﬁ:‘
ik o B et i

cipai

autonzacuones del

hcencnas amblent I
PSIET TR Y RSB 7\) o
rha im| o;(! L

.

Subdureccuén Aqmlnustratlva y anancuera Gestnén de Ingresos

Aphcar el conocumlento profes:onal para el oobro gest:dm y seguumnento al pago de Ias obhgacuones
derivadas de la liquidacion de tasas, tarifas, multas y sanciones, que se deriven de los permisos,
€s0 administrativo sancionatorio
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1. Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucién y evaluacién de los instrumentos
de planificacién para la escala tarifaria para el cobro de servicios de licencias ambientales, de
acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales
de la Corporacién y normatividad vigente.

2. Recepcionar los actos administrativos para cobro de tarifa de seguimiento, multas y sanciones,
tasas retributivas, tasa de aprovechamiento forestal, tasa compensatoria por caza de fauna
silvestre, debidamente notificados y ejecutoriados, y emitir el respectivo recibo de pago,
haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacién para
tal fin.

3. Realizar el envio de los recibds de pago correspondientes al cobro de tarifa de seguimiento,
multas y sanciones, tasas retributivas, tasa de aprovechamiento forestal, tasa compensatoria
por caza de fauna silvestre, a los usuarios respectivos.

4. Realizar el seguimiento a la facturacion y pago por concepto de tarifa de sequimiento, multas
y sanciones, tasas retributivas, tasa de uso de agua, tasa de aprovechamiento forestal, tasa
compensatoria por caza de fauna silvestre.

5. Implementar mecanismos altefnativos para generar recordatorios a los usuarios sobre cuentas
por pagar a favor de la Corporacién por concepto de tarifa de seguimiento, multas y sanciones,
tasas retributivas, tasa de uso de agua, tasa de aprovechamiento forestal, tasa compensatoria
por caza de fauna silvestre.

6. Expedir los recibos de pago por conceptos diferentes a tasas, tarifas, multas y sanciones, a
solicitud de los usuarios, haciendo uso de las plataformas o sistemas de informacién existentes
en la Corporacion para tal fin.

5

7. Informar las obligaciones pendientes de pago para iniciar la etapa persuasiva.

8. Expedir los recibos en etapa persuasiva de todos los conceptos que se adeuden a la
Corporacién y hacer el seguimiento al pago de los mismos, haciendo uso de las plataformas o
sistemas de informacién existentes en la Corporacion para tal fin.

9. Informar las obligaciones pendientes de pago para iniciar la etapa coactiva.

10. Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos para el seguimiento
al pago de las obligaciones derivadas de diferentes tasas, tarifas, multas y sanciones, de
acuerdo con los lineamientos de la Corporacién y la normatividad vigente, haciendo uso de las
plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacién para tal fin.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
ue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

7 a1 e e Ay
. : A T e M T R

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambienta

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Pablica

Sistemas de Gestion Integradds (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion — MIP |

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet)

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su p

rfil.

T

Polvo rél"qulco
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e Aprendizaje continuo
« Experiencia profesional
« Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e Innovacion
o Orientacion a resultados « Transparencia
* Orientacion al usuario y al ciudadano '
« Transparencia. Competencias adicionadas segun el catalogo
« Compromiso con la organizacion de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

+ Planeacion
«"  Comunicacion efectiva

TR ST PN T YOS
Sl

Formaciéon Académica | ~~~~ Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas
(profesion) de los Nucleos -Basicos de
Conocimiento:

Administracion.
Economia.
Contaduria Publica.
Ingenieria industrial y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria de sistemas, telematica y relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatnvudad vigente
FERS e 5 : r T ST
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdcreccuén Admmlstratwa FlnanCIera Gestlon de In resos - Cobro Persuaswo Coactlvo

iy S TRar
Ve oyl .:

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumphmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
objetivos institucionales

-

rEions ‘( P RTRI 3 " O 3 G - g e v. SEY
= MBS C = =

1) Promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo
de la Corporacion, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con
los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos ambientales.

2) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accion establecido para el grupo que se le asigne por el superior jerarquico, y que
sean de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

3) Proyectar la respuesta mediante oficios, a las consultas peticiones, quejas y reclamos formulados
por organismos publicos y privados, asi como por los usuarios, de conformidad con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente y de acuerdo con la competencia de la subdireccion.

4) Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el desarrollo del
proceso de gestion de ingresos y su proposito principal, con el fin de mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la Carporacion de acuerdo con la normatividad vigente.

f—«\delantar de manera oportuna, el tramite de las actividades relacionadas con el ejercicio de la

-
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j jurisdiccién coactiva y persuasiva, para el cobro de acreencias a favor de la Entidad llevando a
cabo la proyeccion de actos y actuaciones administrativas que se requieran.

asignadas.

coactivo que le sean asignadas.

Constutuc:én Politlca

en a aducnonar en el futuro

6) Velar por el uso adecuado de los expedientes que se le asignen, obrando de forma diligente,
controlando términos, propiciando la eficacia y la eficiencia en la resolucion de estos.

7) Llevar a cabo el control de los términos y tramites relacionados con el procedimiento de cobro
coactivo a favor de la Corporacior, de conformidad con las normas legales vigentes que le sean

8) Sustanciar los actos y actuaciones administrativas que se deriven de los procesos de cobro

9) Apoyar las acciones de cobro persuasivo que adelante la Subdireccion.

10) Implementar mecanismos y actividades necesarias para mejorar la gestion de ingresos y la
recuperacion de cartera de las obligaciones a favor de la Corporacién.

11) Las demas que le sean asagnadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
|

L]

¢ Plan Nacional de Desarrollo

« Politica Nacional Ambiental

« Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

« Normativa Ambiental

« Normativa Gestion Publica

« Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),

« Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

« Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet). -

« Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

S EE | R e et Sy S R e
Comunes ~ Por nivel jerarquico

~

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion

Formacién Académica

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion
Transparencia

Competencias adicionadas segtin el catalogo
de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

« Planeacion
e Comunicacion efectiva
bkl

Titulo profesional en disciplina académlca

% (profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines.

Administracion.
Economia.
Contaduria Publica.

e o o o

. Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vuente

" Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5
Articulo 2.2.2.5.1

Admlmstrar la planeacaon organuzacuén mplementacnén e;ecuc:én y evaluacndn del S»stema de Gestnon

de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Corporaciéon con base en los riesgos identificados, los

requerimientos, las politicas y metodologias de la Entidad y dando cumplimiento a los estandares

mimmos Y Ias normas I ales vigentes. .

R o ' ciale BpEte TR

1) Dnsenar, implementar, ejecutar y evaluar los documentos y procedimientos asociados al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo incluyendo el Plan de Emergencias dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

2) Elaborar, planear y ejecutar del Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo en articulacion con el Plan Estratégico de Talento Humano de la Entidad.

3) Participar en la elaboracion del presupuesto para la ejecucién de las actividades del programa de
seguridad y salud en el trabajo, e impulsar los procesos de contratacion de las mismas de acuerdo
con los recursos asignados.

4) Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles
necesarios para proteger la seguridad y salud de todos los servidores publicos, mediante la mejora
continua del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

5) Revisary dar respuesta a las consultas realizadas porlos grupos de valor en temas de seguridad
y salud en el trabajo, de acuerdo con las politicas institucionales y normativa vigente.

6) Asesorar al corhité paritario COPASST de la Corporacién, para garantizar el cabal cumplimiento
de sus funciones y presentar informes al comité correspondiente a la ejecucion del sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, conforme al cronograma de actividades.

7) Promover, gestionar, ejecutar y evaluar programas de induccion, capacitacion y entrenamiento
encaminados a la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y conocimiento de
los riesgos en el trabajo de acuerdo con la prioridad del riesgo y las normas vigentes.

8) Reportar e investigar los incidentes, accidente de trabajo y enfermedades laborales de la entidad,
documentando y gestionando las acciones de mejora que resulten de este proceso, asi como
conformar el equipo investigador para cada caso.

9) Preparar y ejecutar el plan de comunicacion del SG-SST con las entidades de Seguridad Social y
otros grupos de valor de acuerdo con la normativa vigente.

10) Elaborar los informes sobre seguridad y salud en el trabajo que les sean solicitados e informar a la
alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.

11) Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion.

A2) Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
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mitigacién de los riesgos institucionales.

13) Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en materia de gestion del talento
humano en la Corporacion.

14) Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de
su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas por la Corporacion.

15) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Cana || o TR At b AR e ey ey
1) Constitucion Polntlca
2) Plan Nacional de Desarrollo
3) Politica Nacional Ambiental
4) Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
5) Normativa Ambiental
6) Normativa Gestion Publica
7) Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
8) Modelo de Planeacién y Gestién - MIPG
9) Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).
10) Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil. ‘
VL e e e e e by
1 COMUNSS 72w Boph imst Fr sl Por nivel Jorérquleo
- | Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién
Orientacion a resultados | : Transparencia
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia. Competencias adicionadas segtn el catalogo
Compromiso con la organizacion & de competencias laborales — Resolucién 667
de 2018:

« Planeaciéon
e Comunicacion efectiva

~ FormaciénAcadémica |  Experlencia

Tntulo profesvonal en disciplina académica

(profesién) del Nicleo Basico de Conacimiento
en:

e Administracion de la salud ocupacional y
afines
e Salud Ocupacional y afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
r la normatividad vigente

Dc
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos definidos por la subdireccion Administrativa y Financiera en las politicas, planes,
programas y proyectos del talento humano, mediante la aplicacién de metodologias, herramientas y
tecnologias propias de su formacién y experiencia, contribuyendo asi al logro de la misién, los objetivos
msutumonales Yy Ia normatlwd d vi li

1) Apoyar la formulacuon e umplementacwn de la polltlca de Talento humano Codlgo de Integndad y
planes anuales como: plan anual de vacantes, plan de previsiéon de recursos humanos, plan
estratégico del talento humano, plan institucional. de capacitacion y plan de incentivos
institucionales, de acuerdo con los lineamientos de Funcion Publica, la Corporacion y la
normatividad vigente que rige la materia.

2) Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos de
planificacion propios del Plan estratégico de talento humano de la planta de personal de la
Corporacion, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

3) Realizar la proyeccion de gastos de personal para la elaboracion del proyecto de presupuesto
anual de la Corporacion.

4) Participar en la elaboracion de los estudios previos y la justificacion de oportunidad y conveniencia
en desarrollo de los planes, programas y proyectos del proceso.

5) Apoyar en la elaboracion de procedimientos, instructivos, guias, manuales y otras herramientas
encaminadas a la mejora del proceso de gestion de talento humano.

6) Implementar el procedimiento para el recobro de prestaciones econémicas derivadas de las
incapacidades de acuerdo con la normatividad vigente para la materia.

7) Participar en el desarrollo de las actividades programadas en la ejecucion de los planes, programas
y proyectos del proceso de gestion de talento humano.

8) Proyectar las respuestas a las solicitudes que eleven grupos de valor e interés.

9) Apoyar la formulacion, el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de herramientas para
el diagnostico de las necesidades en materia de bienestar, incentivos, y capacitacion.

10) Realizar los procesos de vinculacion y registro de los servidores publicos en los sistemas de
informacion de némina y personal, asi como ejecutar las act:vudades pertinentes para su debida
identificacion como empleados de la Corporacién.

11) Registrar las novedades de retiros, ingresos, encargos, sanciones, licencias, coordinaciones,
primas técnicas, horas exiras, vacaciones, prima de servicios, prima de navidad, embargos,
seguridad social, incapacidades, traslados, reubicaciones, traslados de EPS, fondos de Pension,
deducciones aportes sindicales, aportes cooperativos, créditos, AFC, en el aplicativo de némina,
basado en los actos administrativos que las soportan.

12) Reportar las novedades, generar el formato electrénico de la planilla integrada de liquidacion de
transferencias parafiscales y de aportes a la seguridad social, verificando en sus resuitados la
inclusion de todas las novedades y la cuantia de los aportes por entidad.

13) Realizar las certificaciones laborales de los funcionarios, pasantes y judicantes que estuvieron
vinculados con la Corporacion de acuerdo con el expediente de hoja de vida.

14) Apoyar la implementacion y desarrollo del proceso de viaticos y reconocimiento de horas extras de
la Corporacion de acuerdo con la normatividad vigente.

15) Generar reportes para pagos de cesantias mensuales de cada funcionario y enviarla al Fondo
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respectivo.

16) Generar y revisar proyectos de resolucion con soportes, para numeracion y firma de vacaciones,
bonificacion anual por servicios prestados entre otros actos administrativos que se generen en la
noémina mensual.

17) Realizar las afiliaciones de los funcionarios al Sistema de Seguridad Social y de compensacion -
familiar de acuerdo con los procedimientos establecidos en las normas vigentes.

18) Generar y transferir al rea financiera la interfaz electrénica de la némina, para efectos de surtir los
tramites presupuestales y contables.

19) Generar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registro presupuestal que le sean
solicitados de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

20) Contribuir desde el ambito de su competencia en la |dentlﬁcacabn y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

21) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemeno la naturaleza del em

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas e

internet).
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
Ve RTINS
; Comunes =~ | = Pornivel jerdrquico
e Aprendizaje continuo
» Experiencia profesional
e Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e Innovacion
» Orientacion a resultados » Transparencia
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia. - Competencias adicionadas segtin el catidlogo
e Compromiso con la organizacién de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

e Planeacion
e Comunicacion efectiva

~ Formacién Académica =~ | Experiencia
Titulo profesional en disciplina acadéniica de
Administracion Financiera, Administracion de
Empresas y Mercadotecnia del Nucleo Basico de
Conocimiento en Administracion.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del relacionada.

Nucleo Basico de Conocimiento de:

j;E’(;ermmia. "
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Contaduria Publica.

Educacion.

Ingenieria Industrial y afines.
« Derechoy afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
nor la normatnvudad v:ente

" Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aplicar el conocnmlento profesuonal en el desarrollo de Ias actuvndades que contnbuyan ala admnmstracnon
de la infraestructura tecnoldgica en cuanto a equipos de computo y periféricos (impresoras, escaneres,
plotter, teclados, mouse, parlantes, etc.), realizando su instalacion, configuraciéon, mantenimiento
preventivo y correctivo, y atender las respectivas solicitudes de soporte técnico, para apoyar el normal
funcnonamlento de Ias achwdades de la Corparacion.

R a.uyba - ; o= us"".mrﬁ»,'; A AT AT AN ,
aﬁ'ﬁ!" Fruyra,‘w ' “ Yﬂ ‘9 1 ii nclales | m..‘“‘l’s“‘;'

1) Partucnpar en Ia elaboracnén segunmnento ajuste ejecucmn y evaluacuén de los instrumentos de
planificacion para el cumplimiento de las actividades operativas del Plan estratégico de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones PETI, de acuerdo con lo definido en los procesos y
procedimientos segun la normatividad vigente.

2) Elaborar e implementar un plan de soporte técnico de mantenimiento periédico preventivo y
correctivo a los equipos tecnologicos y computacionales de las diferentes sedes de la Corporacion
con el fin de garantizar la disponibilidad de estos.

3) Ejecutar el mantenimiento correctivo en los equipos de computo y periféricos (impresoras,
escaneres), de propiedad de la entidad de manera eficiente y oportuna en las diferentes
dependencias y sedes de la Corporacion.

4) Dar tramite oportuno a las solicitudes de asistencia y soporte técnico realizadas por las diferentes
dependencias y sedes de la Corporacion en cuanto al funcionamiento de los equipos tecnologicos
y computacionales de propiedad de la Corporacion.

5) Verificar el correcto funcionamiento de los equipos computac:onales y periféricos de las diferentes
dependencias y sedes de la Corporacion.

6) Emitir los conceptos de baja de los equipos computacnonales y periféricos cuando la evaluacion
técnica lo determine.

7) Realizar la configuracion inicial de los equipos de cdmputo tales como computadores, impresoras
y periféricos previa entrega y asignacién a los usuarios para su uso.

8) Articular acciones con el Almacén de la Corporacién para la asignacion, entrega, instalacion y
desinstalacion de equipos de computo y periféricos a los usuarios finales para su uso en las
diferentes dependencias y sedes de la Corporacion.

9) Entregar e instalar los equipos de computo asignados a los servidores publicos de las diferentes
dependencias y sedes de la Corporacion y recibirlos una vez finalice la relacion laboral con la
Corporacién o se requiera la recepcion del mismo, en articulacién con el Almacén de la
Corporacion.

10) Elaborar diagnosticos periédicos sobre el estado del parque computacional con base en las
7# solicitudes de soporte atendidas en las diferentes dependencias y sedes de la Corporacion.
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11) Elaborar los informes que le sean solicitados sobre el estado de los computadores, impresoras y
periféricos de las diferentes dependencias y sedes de la Corporacion.

12) Garantizar el suministro de los insumos necesarios para el correcto funcionamiento y operacion de
las impresoras y plotter al servicio de la Corporacion en las diferentes dependencias y sedes de la
Corporacion y realizar su respectiva instalacion.

13) Instalar los programas y paquetes de software en los equipos de cdmputo al servicio de la
Corporacion necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de los servidores pablicos y/o
personas que presten servicios en las diferentes dependencias y sedes de la Corporacion.

14) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo que
desempena, para su reduccion y simplificacién con el fin de mejorar la atencion al ciudadano y la
prestacion del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacién establecidos en la
normatividad vigente.

15) Apoyar las labores necesarias para la adquisicion de bienes y servicios inherentes al propdsito
principal del empleo, tales coma la elaboracion de especificaciones técnicas y demas estudios que
deban adelantarse segtin las normas vigentes sobre la materia.

16) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Constltucnén Politica
Plan Nacional de Desarrollo ~
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Pulblica
Sistemas de Gestion Integrados (1ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001), ~
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

S Por nivel Jerérqulco
Aprendizaje contintio
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién

e Transparencia

Competencias adicionadas segtin el catalogo
de competencias laborales — Resolucién 667
de 2018:

-~

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacién

-e Planeacion
° Comunicacién efectiva

FormaciénAcadémlca 2
Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

; Exporiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional

& 2 i ; relacionada.
Ingenieria de sistemas, telematica y afines. 4

oz
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados

or la normalnvndad vigente.
. : = -

Decreto 083 de
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Ap||car eI conocumlento profesnonal en el desarrollo de Ias actlwdades que contnbuyan al cumpllmlenlo
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperio, con el fin de favorecer el
conocnm«ento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los

1) Partlmpar en la eIaboracudn seguvmnento a;uste e;ecucuon y evaluacnén de Ios mstrumentos
de planificacion para el proceso de almaceén, de acuerdo con lo definido en los procesos y
procedimientos segun la normatividad vigente.

2) Brindar asistencia técnica a las demas dependencias y oficinas territoriales que hacen parte
de la estructura de la Corporacion, en el manejo y custodia de bienes de almacén e inventarios
general, por dependencias e individual para su actualizaciéon de conformidad a lo establecido
en el plan anual de adquisiciones, la normatividad vigente y las politicas establecidas por la
Corporacion.

3) Participar en la elaboracion de los estudios que permitan un adecuado manejo y custodia de
bienes de almacén para el cumplimiento de planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos establecidos en la Corporacion.

4) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para la recepcion de bienes adquiridos por la
Corporacion para su custodia, conservacion, seguridad, integridad, entrega y registro de estos
y comparar el balance de inventarios con el balance de contabilidad, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

5) Apoyar la elaboracion del boletin diafio sobre ingresos, devoluciones, egresos y demas
movimientos del almacén, de conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

6) Apoyar las actividades de clasificacion, codificacidn y rotulacion de los elementos e inventarios
gue ingresan al almacén de propiedad de la Corporacion.

7) Realizar el cierre mensual de almacén e inventarios.

8) Realizar implementacion, operacion, seguimiento, revision, evaluacion y verificacion de los
procedimientos de almacén para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos segun
la normatividad vigente.

9) . Proyectar conceptos técnicos relacionados con la custodia y manejo de bienes, en
cumplimiento de las actividades misionales y / 0 administrativas de la Entidad y de conformidad
con los procesos y procedimientos en forma clara, concisa y oportuna mgunendo lineamientos
y normatividad vigente.

10) Elaborar informes que registren pormenorizadamente la entrada, salida y custodia de bienes
de almacén de conformidad a los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos por la
Corporacién.

11) Proyectar respuestas a requerimientos de los entes de control y demas dependencias, sobre
la administracion de los bienes de la Corporacién.
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12) Realizar actividades de promocién y sensibilizacion respecto al cuidado de los bienes,
establecidos en las diferentes politicas, planes y programas, de acuerdo con-la normatividad
vigente y los parametros técnicos establecidos.

13) Proyectar los actos administrativos necesarios a fin de dar de baja definitiva los elementos
clasificados como obsoletos e inservibles, en cumplimiento de las normas vigentes.

14) Contribuir desde el 4mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones para
la mitigacion.de los riesgos institucionales.

15) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reg Iamentana se llearen a adncnonar en el futuro

Constntumén Polltlca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

2 YA S i s DRt L 1F

Comunes | ~  Pornivel jerarquico
e Aprendizaje continuo
e Experiencia profesional
« Trabajo en equipo y colaboracién
* Orientacion a resultados e Creatividad e Innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Transparencia
e Transparencia. Competencias adicionadas segtn el catdlogo de
» Compromiso con la organizacion competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:
e Planeacién
B e Comunicacion efectiva
A e et
Formacién Académica - | ~ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de empresas, administracion
publica y Mercadotecnia del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracion

N

Titulo profésional en disciplina académica
g:‘r?fesmn) del Niclen Basico de Canocimignto Treinta (30) meses de experiencia profesional
’ relacionada.

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatividad vigente.
;‘.}‘.“."‘,-.:.L sl & AT E o Sy, »4“:_1'."'- * I::‘t"‘“ ol

Decreto 1083 de 2015
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Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1 |

Subdireccién Administrativa y Flnanciera Gestnbn Admlmstratlva Gestion Documental

R e T die =‘.<u\

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempenio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los

! ob euvos institucionales.

1) Partucxpar enla elaboracnon segunmnento ajuste, ejecucnén y evaluacu‘)n delos mstrumentos de
planificacion para el Programa de Gestion Documental PGD, de acuerdo con lo definido en los
procesos y procedimientos segun la normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
Programa de Gestion Documental relacionados con tramites, politicas, planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos, encaminados al aprovechamiento de los recursos
financieros, humanos y tecnolégicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
del Programa Gestion Documental a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al
cual estd adscrito el empleo que desempena, en cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y procedimientos internos para el manejo
adecuado de los recursos disponibles.

4) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo
que desempefa, para su reduccién y simplificacion con el fin de mejorar la atencién al ciudadano
y la prestacion del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacion establecidos en
la normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accion del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que desempefio y que
sean de competencia de la Corporacién con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Realizar implementacion, operacién, seguimiento, revisién, evaluacion y verificacion al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos relacionados
con el Programa de Gestion Documental PGD, con el area funcional en la que esta adscrito el
empleo que desempena, segln la competencia de la Corporacion, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7) Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos relacionados con el Programa de Gestion
Documental PGD y el area funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempena, en
cumplimiento de las actividades misionales y / o administrativas de la Entidad y de conformidad
con los procesos procedimientos en forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y
normatividad vigente.

8) Implementar actividades de promocion y sensibilizacion respecto al programa de gestién
documental PGD, establecidos en los diferentes politicas, planes y programas, de acuerdo con la
normatividad vigente y los parametros técnicos establecidos. -

9) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

. .. VI Coenoc s E SERCTRELT T Lo
Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
itica Nacional Ambiental
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Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Madelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demas normas reglamentarias vi entes de acuerdo a su perfil.
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Comunes | ~  Pornivel lerérqulco

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e Innovacion

Transparencia

Competencias adicionadas segun el catdlogo

Orientacién a resultados 2
Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparepcia. s de competencias laborales — Resolucion 667
Compromiso con la organizacion i
de 2018:
* Planeacion
» Comunicacion efectiva
FormaciénAcadémica |  Experiencia _

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:

Administracion
Economia x
Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas y afines
Bibliotecologia, Otros de ciencias sociales.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos

Iamentados por la normatlwdad vuente
(TR gl TR len D T s Dot

T e TPR Decreto1083de2015 S T
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

e
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Aphcar el conocumlento profesmnal en el desarrollo de lae actlwdades que contnbuyan al cumpllmsento
de los procedlmlentos presupuestales dentro del proceso de gestién financiera, para contribuir con el

Apoyar Ias actnvudades para Ia construcmon de Ios mstrumentos de planlf cacuon economlca
presupuestal y financiera propios de la corporacion, de acuerdo con lo definido por el profesional
especializado del area.

Elaborar los respectivos documentos de ejecucion presupuestal de acuerdo con las solicitudes que
realice cada dependencia conforme a las necesidades contemplada en el Plan Anual de
Adquisiciones, instrumentos y procedimientos, de conformidad con la normatividad vigente.

Efectuar los tramites en el perfil de presupuesto del sistema de informacién financiero de la nacién
— SlIF para el manejo de los recursos provenientes del presupuesto general de la nacién.

Preparar los informes de la reserva presupuestal, vigencias expiradas, pasivos exigibles y el
presupuesto de la vigencia.

Apoyar la preparacion de informes de caracter presupuestal que la Corporacion deba producir para
fines internos y con destino a organismos de control e instancias de caracter externo y cuando sea
necesario, con base en la recepcion, analisis y procesamiento de la informacién producida por las
diferentes dependencias de la entidad.

5
Realizar control y seguimiento de los diferentes convenios o fondos con destinacion especifica, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable a la materia.

Implementar procesos, procedimientos, tramites métodos e instrumentos para el presupuesto de
ingreso y gastos de acuerdo con los lineamientos de la Corporacion y la normatividad vigente.

Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de
manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Constrtucuon Pol|t|ca

Plan Nacional de Desarrollo

Palitica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e mternet)

idie r,XL Fezie as Cor : o AR : B By B e s
Comunes | ~ Pornivel jerarquico
e Orientacién a resultados « Aprendizaje continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano e« Experiencia profesional
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e Transparencia. : e Trabajo en equipo y colaboracion
¢« Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e Innovacion

Competencias adicionadas segun el catalogo
de competencias laborales — Resolucién 667
de 2018 para el cargo de Profesional
Especializado Subdireccion Administrativa y
Financiera — Gestion Presupuestal y
Financiera:

* Manejo eficaz y eficiente de recursos

e Planeacién

s [ e A R
"FormaciénAcadémica @ |  Experiencia

s

Titulo profesional en disciplina académica de
Administracion de empresas, Administracion
publica, Administracion financiera y Mercadotecnia
del Nucleo Basico de Conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conoeimiento en:
Treinta (30) meses de experiencia profesional
e« Economia. relacionada.

e Contaduria Pulblica. ¥

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
Ia normatmdad wente

o Decreto 1083 ¢ de2015 3
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Financiera - Contablhdad

IS h T ”
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Aplicar el conocimiento profesional, en"el desarrollo de las actividades que contnbuyan al cumplimiento
de los planes programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de realizar registro -
tabl

Apoyar el registro de operacmnes contables conforme alas polmcas pr|n0|p|os y normas que
sobre contabilidad establezca la Contaduria General de la Nacion.

2. Apoyar la elaboracién, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos de
planificacion propios del area al que esta adscrito el empleo, de acuerdo con lo definido en los
procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

3. Reuvisar, validar y verificar con su firma la generacion de 6rdenes de pago, bajo los lineamientos
sobre impuestos y demas contribuciones de ley, con la implementaciéon de procedimientos
contables y tributarios para su debida aplicacién.

74_ 4. Brindar asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas relacionados
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con tramites contables requeridos para el registro.de las 6rdenes de pago.

5. Promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
contables, relacionados con area funcional al cual esta adscrito el empleo que desempena, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

6. Apoyar la preparacion de informes de caracter contable que la Corporacion deba producir para
fines internos y con destino a organismos de control e instancias de caracter externo y cuando
asi se requiera.

7. Dar oportuna respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes, de acuerdo con su
competencia.

8. Realizar supervisiones a los contratos y/o convenios de su competencia, para la ejecucion de
proyectos de inversion.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

10. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera relamentarla se llegaren a adncnonar en el futuro.

Constutucnon Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e inlernet)

: sy et R '”,',Por niveljeférguico
Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién

Orientacion a resultados Transparencia

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia. Competencias adicionadas segun el catalogo

Compromiso con la organizacion de competencias laborales — Resolucion 667
de 2018:

e Planeacion
. Comunlcacaon efectlva

SENME T V. ' Reql i€ ; -‘if;&‘ii"f e
Formacian Académlca S el E_ygerlencla
Titulo profesional en dlsmplma academlca Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

-
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(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e Contaduria publica. 22

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatividad vigente

S ius s Aot

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdureccuon de Admmlstracuon de Recursos Naturales

s AT

Apllcar el conocnmlento profesional en el desarrollo de las actividades que contnbuyan al cumpllmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
ob‘etnvos mstntucmnales

1) Parnc:par en Ia elaboracnon segwmlento a)uste ejecumdn y evaluacuén de los mstrumentos de
planificacién de la calidad ambiental, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos,
politicas, lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2) Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas relacionados
con el propdsito principal del empleo y del area funcional sobre tramites, politicas, planes,
programas, proyectos, procesos 'y procedimientos, encaminados a lograr la sostenibilidad
ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnolégicos.

3) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta distribuido el empleo que desempena, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) Apoyar la ejecucion de los procesos de autorizaciones, permisos y licencias ambientales y
seguimiento ambiental, desde el punto de vista técnico.

5) Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas en desarrollo de los de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental y emitir los respectivos
informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la Corporacion.

8) Verificar las determinantes ambientales y uso del suelo en el desarrollo de la etapa de evaluacion
desde el punto de vista técnico dentro del proceso de autorizaciones, permisos y licencias
ambientales.

7) Llevar a cabo las visitas las visitas técnicas que le sean asignadas por su jefe inmediato para la
atencion a tramites que cursen en las oficinas territoriales en desarrollo de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental, y emitir los respectivos

) Desarrollar las actividades de evaluacién y seguimiento segun aplique a planes ambientales como
PUEAA, PGIRS, PSMV, entre otros, que le sean asignados por su jefe inmediato.
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9) Cargar los informes técnicos resultantes de las visitas técnicas asignadas por el jefe inmediato a
las plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacién para tal fin.

10) Realizar concepto técnico de acuerdo con el protocolo para vivienda rural dispersa para el Registro
de Usuarios del Recurso Hidrico — RURH y cargar a las plataformas o sistemas de informacion
existentes en la Corporacion para tal fin.

11) Realizar los aforos necesarios para el desarrollo de los procesos de procesos de autorizaciones,
permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental, que sean asignados por su jefe
inmediato.

12) Realizar las visitas que le sean asignadas por el jefe inmediato para verificar las propuestas de
compensacion ambiental presentadas por los usuarios permisionados y emitir el respectivo informe
técnico resultante.

13) Realizar informes técnicos para la verificacion del repdrte de caudal TUA seguin asignacion del jefe
inmediato.

14) Realizar el diligenciamiento de los datos requeridos por los distintos sistemas de informacion
externos (SNIF, SISAIRE, RUA Manufacturero, SIRH, RESPEL, entre otros) de obligatorio
cumplimiento.

15) Apoyar el registro e inscripcion de generadores de residuos o desechos peligrosos en la plataforma
RESPEL.

16) Realizar el seguimiento al Plan Departamental RESPEL vy residuos posconsumo 2022 - 2031,

17) Apoyar la gestion integral de los residuos peligrosos y especiales a través del seguimiento, control,
capacitacion y asistencia técnica a los generadores de RESPEL.

18) Operar las estaciones de calidad de aire de propiedad de la Corporacién y emitir informes técnicos
mensuales sobre los resultados de la calidad del aire.

19) Realizar acompanamiento técnico de acuerdo con las solicitudes recibidas de ANLA de licencias
ambientales que se desarrollan en la jurisdiccion de la Corpaoracion.

20) Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios en el marco de los procesos de la Subdireccion segun la normatividad
vigente.

21) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentana se llegaren a adicionar en el futuro.
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Constutuc:on Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001)
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
nejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
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Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
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¢ Orientacion a resultados = . Aprendlzaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano + Experiencia profesional

« Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion

« Compromiso con la organizacién * Creatividad e Innovacion

Exrlencla_ FESE

Formaci6n Académica u
Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de Empresas Agropecuarias del
Nucleo Basico de Conocimiento de Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Agronomia

Ingenieria agricola y afines

Ingenieria agronémica, pecuaria y afines
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria de minas, metalurgia y afines.
Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines.

Medicina veterinaria

Zootecnia "

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

g e

Apllcar el conocnmlento profesional, en eI desarrollo de las actnvudades que contnbuyan al cumphmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los
objetivos institucionales.
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1) Participar en la elaboracién, ajuste y ejecucion de los instrumentos de planificacion propios del
area de subdireccion de administracion de recursos naturales, de acuerdo con lo definido en los
% procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

32) Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempenio, con el fin
de favorecer el conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y
el logro de los objetivos institucionales.
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3) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con las formas de participacion ciudadana y la responsabilidad socioambiental en los
proyectos permisionados y/o licenciados, dando aplicacién a politicas, planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a lograr la sostenibilidad ambiental y el
aprovechamiento de los recursos naturales renovables.

4) Disenar e implementar mecanismos de participacion ciudadana y control social en la gestion
ambiental, y evaluar su impacto en la jurisdiccion.

5) Definir lineamientos desde el componente socioambiental para la emision de conceptos saociales,
para el otorgamiento de licencias ambientales y evaluar su implementacion.

6) Evaluar e identificar el impacto social de los proyectos ambientales, verificando que se surtan los
espacios y procesos de participacion comunitaria en los estudios y/o diagnosticos que se presentan
ante esta corporacién para otorgamiento de licencias ambientales.

7) Participar y realizar el seguimiento, revision, evaluacién documental y verificacion al cumplimiento
de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos relacionados con las
obligaciones socioambientales aprobadas y/o presentados por los proyectos licenciados y/o
permisionados de la Corporacion, encaminados a legrar la sostenibilidad socioambiental y el
aprovechamiento de los recursos naturales renovables

8) Consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los lineamientos del componente social y
la normatividad vigente.

9) Realizar el respectivo apoyo y/o acompanamiento cuando la Subdireccion de Administracion de
los Recursos Naturales lo requiera, a proyectos, procesos y/o tramites ambientales, que se
desarrollen o pretendan desarrollar en la jurisdiccion dela Corporacion.

10) Realizar la atencidn correspondiente a las Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, que se
presenten por los proyectos ambientales licenciados y/o permisionados por esta corporacién. Con
animo de proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos relacionados con la calidad ambiental, en
cumplimiento de las actividades misionales de la Entidad y de conformidad con los procesos
procedimientos, como: reclamaciones, derechos, deberes, productos y servicios de competencia
de la Corporacion en forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y normatividad
vigente. ’

11) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
de la subdireccion de recursos naturales a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional
al cual esta adscrito el empleo que desempena, en cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y procedimientos internos para el manejo
adecuado de los recursos disponibles. 23
12) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo que
desempenia, para su reduccion y simplificacion con el fin de mejorar la atencién al ciudadano y la

prestacion del servicio de acuerdo con la mision y funciones de la Corporacion establecidos en la
normatividad vigente.

13) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accion del area funcional, que sean de Eompetencia de la Corporacién con base en -
——1las disposiciones legales vigentes.
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14) Desarrollar actividades de promocidn, sensibilizacién, socializacion y desarrollo de la participacién
comunitaria y educacion ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de
proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales
renovables en cooperacion con otras Corporaciones, entidades territoriales y de policia de
conformidad con la normatividad ambiental vigente y los lineamientos establecidos.

15) Las demas que le sean asngnadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reg

"3 :,{Q?" :2‘,{ T ~' T e

Constntuc:on Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
i RO
A B ol T 1L T G e e e B e N = T T nlvel ]erarqulco
Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracuén
Compromiso con la organizacion , Creatividad e Innovacion
Transparencia

Competencias adicionadas segtn el
catalogo de competencias laborales —
Resolucién 667 de 2018:

* Planeacion
Comunicacion efectiva

| R A i S L r‘ FeS o tme sy

AT M s 5 leaier s S
- Formacién Académica [ Experlencla

Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

* Antropologia y artes liberales.
« Psicologia Treinta (30) meses de experiencia profesional
* Sociologia, Trabajo Social y Afines relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

normatividad vigente.

e R o R
~ Formacién Académica | pos Akae . Experiencia

Decretd 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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Subdnreccuén de Administracion de Recursos Naturales — Com onente Amblental
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Aplicar el conocimiento profesional en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los

itucionales.

10.

AR =S - - = oy

Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste, ejecucién y evaluacion de los
instrumentos de planificacion de la calidad ambiental, de acuerdo con lo definido en los
procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propésito principal del empleo y del area funcional sobre tramites,
politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a lograr
la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y
tecnologicos.

Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta distribuido el empleo que
desempena, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo
con los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos
disponibles.

Apoyar las labores de consolidacion, actualizacion, manejo, socializacion y publicidad de
informacion estadistica sobre: Concesiones, aprovechamientos forestales, licencias,
permisos y autorizaciones ambientales; regulacion y norma ambiental, con el fin de contar
siempre con la informacién consolidada que.se requiera, frente a cada uno de los permisos
de caracter ambiental que se surtan.

Apoyar la ejecucion de los procesos de autorizaciones, permisos y licencias ambientales
y seguimiento ambiental, desde el punto de vista técnico.

Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas en desarrollo de los de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental y emitir los
respectivos informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la
Corporacion. A
Verificar las determinantes ambientales y uso del suelo en el desarrollo de la etapa de
evaluacion desde el punto de vista técnico dentro del proceso de autorizaciones, permisos
y licencias ambientales.

Llevar a cabo las visitas las visitas técnicas que le sean asignadas por su jefe inmediato
para la atencion a tramites que cursen en las oficinas territoriales en desarrollo de los
procesos de autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental, y
emitir los respectivos informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos
de la Corporacion.

Desarrollar las actividades de evaluacion y seguimiento segun aplique a planes
ambientales como PUEAA, PGIRS, PSMV, entre otros, que le sean asignados por su jefe
inmediato.

Cargar los informes técnicos resultantes de las visitas técnicas asignadas por el jefe
inmediato a las plataformas o sistemas de informacién existentes en la Corporacion para

L RIS ey
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13.

“14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

tal fin.

Realizar concepto técnico de acuerdo con el protacolo para vivienda rural dispersa para el
Registro de Usuarios del Recurso Hidrico — RURH y cargar a las plataformas o sistemas
de informacién existentes en la Corporacion para tal fin. ‘

Realizar los aforos necesarios para el desarrollo de los procesos de procesos de
autorizaciones, permisos 'y licencias ambientales y seguimiento ambiental, que sean
asignados por su jefe inmediato.

Realizar las visitas que le sean asignadas por el jefe inmediato para verificar las propuestas
de compensacion ambiental presentadas por los usuarios permisionados y emitir el
respectivo informe técnico resultante.

Realizar informes técnicos para la verificacion del reporte de caudal TUA segun asignacion
del jefe inmediato.

Realizar el diligenciamiento de los datos requeridos por los distintos sistemas de
informacién externos (SNIF, SISAIRE, RUA Manufacturero, SIRH, RESPEL, entre otros)
de obligatorio cumplimiento.

Apoyar el registro e inscripcion de generadores de residuos o desechos peligrosos en la
plataforma RESPEL. 5

Apoyar la gestion integral de los residuos peligrosos y especiales a través del seguimiento,
control, capacitacion y asistencia técnica a los generadores de RESPEL.

Operar las estaciones de calidad de aire de propiedad de la Corporacion y emitir informes
técnicos mensuales sobre los resultados de la calidad del aire.

Realizar acompanamiento técnico de acuerdo con las solicitudes recibidas de ANLA de
licencias ambientales que se desarrollan en la jurisdiccion de la Corporacion.

Realizar las visitas e informes técnicos para la medicion, monitoreo y toma de caudal de
los puntos de vertimientos identificados dentro del proyecto de metas de
descontaminacion.

Consolidar las fichas técnicas de carga contaminante para la elaboracién del documento
técnico para el ajuste del factor regional incluidos los objetivos de calidad con sus
respectivos mapas.

Apoyar la proyeccion del acto administrativo de ajuste del factor regional y la carga
contaminante al recurso hidrico desde su conocimiento técnico.

Apoyar técnicamente el -proceso de consulta y fijacion del procedimiento para el
establecimiento de las metas de reduccién de carga contaminante de DBOsy SST, en la

Jjurisdiccion de la Corporacion.

Realizar el seguimiento al Plan Departamental RESPEL y residuos posconsumo 2022 -
2031.

Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos requeridos para

e
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mejorar la prestacion de los servicios en el marco de los procesos de la Subdireccion segun
la normatividad vigente.

26. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
Ias que de manera relamentana sellearen a adlmonar en elfuturo y

Constntucnén Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Normativa Ambiental =
Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e I1ISO 27001),

Modelo de Planeacidon y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

L Demas normas relamentanas vnentes de acuerdo a su
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e Orientacién a resultados . Aprendlzaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano « Experiencia profesional -
 Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
e  Compromiso con la organizacién * Creatividad e Innovacion
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; Formaclén Académj e
Titulo profesional en dlsmphna académlca
(profesidn) del Nticleo Basico de Conocimiento en:

« Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
* Ingenieria civil y afines
« Ingenieria quimica y afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la normatividad vigente. ;
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

SRR 3 ST
Subdnreccuon de Admmustracuén de Recursos Naturales - Comonente Forestal
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Aphcar el conocimiento profesional en eI desarrollo de las actividades que contnbuyan al cumphmnento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los
obleuvos institucionales.
S e e, SgimeE sl i MY Y s e iy de. BRI . e Ry e
1) Partucupar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos de
planificacion de la calidad ambiental, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos,
politicas, lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.
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2) Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacién, en temas relacionados
con el propésito principal del empleo y del area funcional sobre tramites, politicas, planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a lograr la sostenibilidad
ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnolégicos.

3) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta distribuido el empleo que desempefia, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) Apoyar la ejecucion de los procesos de autorizaciones, permisos y licencias ambientales y
seguimiento ambiental, desde el punto de vista técnico.

5) Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas en desarrollo de los de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental y emitir los respectivos
informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la Corporacion.

6) Verificar las determinantes ambientales y uso del suelo en el desarrollo de la etapa de evaluacion
desde el punto de vista técnico dentro del proceso de autorizaciones, permisos y .licencias
ambientales.

7) Llevar a cabo las visitas las visitas técnicas que le sean asignadas por su jefe inmediato para la
atencion a tramites que cursen en las oficinas territoriales en desarrollo de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental, y emitir los respectivos
informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la Corporacion.

8) Cargar los informes técnicos resultantes de las visitas técnicas asignadas por el jefe inmediato a
las plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacion para tal fin.

9) Realizar concepto técnico de acuerdo al protocolo para vivienda rural dispersa para el Registro de
Usuarios del Recurso Hidrico — RURH vy cargar a las plataformas o sistemas de informacién
existentes en la Corporacién para tal fin.

10) Realizar las visitas que le sean asignadas por el jefe inmediato para verificar las propuestas de
compensacion ambiental presentadas por los usuarios permisionados y emitir el respectivo informe
técnico resultante.

11) Realizar el diligenciamiento de los datos requeridos por los distintos sistemas de informacion
externos (SNIF, SISAIRE, RUA Manufacturero, SIRH, RESPEL, entre otros) de obligatorio
cumplimiento.

12) Realizar acompanamiento técnico de acuerdo a las solicitudes recibidas de ANLA de licencias
ambientales que se desarrollan en la jurisdiccion de la Corporacion.

13) Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios en el marco de los procesos de la Subdireccion segun la normatividad
~~  vigente.

14) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de lamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
~ T ST TETXVI T Gonocimientos Basicos Esenciales
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Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) -

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacidn y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
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R e S S Por nivel Jérdrquico
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Tltulo profesional en disciplina académica (profesuon)
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

* Ingenieria agricola, forestal y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por -

la normatlvndad VI ente.

IR T R
Decreto 1083 de 2015

Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aphcar el conommlento profesmnal en el desarrollo de Ias actlwdades que contnbuyan al cumpllmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
ObjetIVOS institucionales.
= i 1,$'mg; Gl -* v E 2 it oy ‘1. 1AS s £
1) Participar en la elaboraCIon seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los mstrumentos
de planificacién de la calidad ambiental, de acuerdo con lo definido en los procesos,
procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2) Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacién, en temas
relacionados con el propésito principal del empleo y del area funcional sobre tramites, politicas,
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a lograr la
sostenibilidad ambiental y el aprovechamlento de los recursos financieros, humanos y
tecnolodgicos.

3) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la

en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos

_f- y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.
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4) Apoyar la ejecucion de los procesos de autorizaciones, permisos y licencias ambientales y
seguimiento ambiental, desde el punto de vista técnico.

5) Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas en desarrollo de los de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales 'y seguimiento ambiental y emitir los
respectivos informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la
Corporacion.

6) Verificar las determinantes ambientales y uso del suelo en el desarrollo de la etapa de
evaluacion desde el punto de vista técnico dentro del proceso de autorizaciones, permisos y
licencias ambientales.

7) Llevar a cabo las visitas las visitas técnicas que le sean asignadas por su jefe inmediato para
la atencion a tramites que cursen en las oficinas territoriales en desarrollo de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental, y emitir los
respectivos informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la
Corporacion.

8) Desarrollar las actividades de evaluacion y seguimiento segun aplique a planes ambientales
como PUEAA, PGIRS, PSMV, entre otros, que le sean asignados por su jefe inmediato.

9) Cargar los informes técnicos resultantes de las visitas técnicas asignadas por el jefe inmediato
a las plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacién para tal fin.

10) Realizar concepto técnico de acuerdo con el protocolo para vivienda rural dispersa para el
Registro de Usuarios del Recurso Hidrico — RURH y cargar a las plataformas o sistemas de
informacion existentes en la Corporacion para tal fin.

11) Realizar las visitas que le sean asignadas por el jefe inmediato para verificar las propuestas
de compensacion ambiental presentadas por los usuarios permisionados y emitir el respectivo
informe técnico resultante.

12) Realizar el diligenciamiento de los datos requeridos por los distintos sistemas de informacién
externos (SNIF, SISAIRE, RUA Manufacturero, SIRH, RESPEL, entre otros) de obligatorio
cumplimiento.

13) Realizar acompanamiento técnico de acuerdo a las solicitudes recibidas de ANLA de licencias
ambientales que se desarrollan en la jurisdiccion de la Corporacion.

14) Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios en el marco de los procesos de la Subdireccién segun la
normatividad vigente.

15) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
ue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).
Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con su perfil.
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« Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano * Experiencia profesional
e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion * Creatividad e Innovacion
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% Formaclén Académica

Titulo profesnonal en disciplina academlca
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia profesional

* Biologia, microbiologia y afines. SR

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la normatwudad vigente.

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
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de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los
ob'etlvos mstltuc:onales

planificacion de la calidad ambiental, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedlmlentos
politicas, lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2) Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas relacionados
con el propésito principal del empleo y del area funcional sobre tramites, politicas, planes,
programas, proyeclos, procesos y- procedimientos, encaminados a lograr la sostenibilidad
ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos.

3) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta distribuido el empleo que desempefia, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) Apoyar la ejecucion de los procesos de autorizaciones, permisos y licencias ambuentales y
seguimiento ambiental, desde el punto de vista técnico.

__j)_ Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas en desarrollo de los de los procesos de

Aphcar el conocimiento profesional en el desarrollo de las act:vndades que contribuyan al cumpllmlento

1) Pamcnpar en la elaboracmn segunmlento ajuste, ejecucmn y evaluacnon de los mstrumentos de

5
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autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental y emitir los respectivos
informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la Corporacion.

6) Verificar las determinantes ambientales y uso del suelo en el desarrollo de la etapa de evaluacién

desde el punto de vista técnico, dentro del proceso de autorizaciones, permisos y licencias
ambientales.

7) Llevar a cabo las visitas las visitas técnicas que le sean asignadas por su jefe inmediato para la
atencion a tramites que cursen en las oficinas territoriales en desarrollo de los procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental, y emitir los respectivos
informes técnicos en los tiempos establecidos en los procedimientos de la Corporacion.

8) Cargar los informes técnicos resultantes de las visitas técnicas asignadas por el jefe inmediato a
las plataformas o sistemas de informacién existentes en la Corporacion para tal fin.

9) Realizar concepto técnico de acuerdo con el protocolo para vivienda rural dispersa para el Registro
de Usuarios del Recurso Hidrico — RURH y cargar a las plataformas o sistemas de informacién
existentes en la Corporacion para tal fin.

10) Realizar las visitas que le sean asignadas por el jefe inmediato para verificar las propuestas de
compensacion ambiental presentadas por los usuarios permisionados y emitir el respectivo informe
técnico resultante.

11) Realizar el diligenciamiento de los datos requeridos por los distintos sistemas de informacion
externos (SNIF, SISAIRE, RUA Manufacturero, SIRH, RESPEL, entre otros) de obligatorio
cumplimiento. ~ '

12) Realizar acompanamiento técnico de acuerdo con las solicitudes recibidas de ANLA de licencias
ambientales que se desarrollan en la jurisdiccion de la Corporacion. 7

13) Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios en el marco de los procesos de la Subdireccion segun la normatividad
vigente. pa

14) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que

lamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

e irn
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Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestidon Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con su perfil.
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Titulo profesmT\aT en Ecupllna écadémlca
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en: A

s Geologia, otros programas de ciencias Treinta (30) meses de experiencia profesional

naturales. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la normatividad wente RSSO s

Decreto1083d921
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdireccién de Administracion De Recursos Naturales - Control y Vigilancia

Prar R A
Apllcar eI conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumpllmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
obJetwos mstltucmnales

Apoyar Ias Iabores de -consolidacion, actuahzamén manejo socxallzacnén y publlcadad de
informacion sobre: Atencion de PQR, seguimiento empresas forestales, mineria de
subsistencia, operativos de flora y fauna, manejo CAV, con el fin de contar siempre con la
informacién consolidada que se requiera.

2. Adelantar los tramites pertinentes (visita, informe técnico, diligenciamiento plataformas
virtuales) para la expedicion de salvoconductos para la movilizacion de los recursos naturales
renovables y del medio ambiente presentadas de conformidad con la ley y los procedimientos
institucionales.

3. Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos sobre tramites, procesos y procedimientos
relacionados con el area de conocimiento, en cumplimiento de las actividades misionales de
la Entidad relacionados con procesos sancionatorios y otros requeridos de acuerdo con la
competencia de la Corporacion en temas ambientales en forma clara, concisa y oportuna
siguiendo lineamientos y normatividad ambiental vigente.

4. Atender las solicitudes de visita de inspeccion ocular emanadas por la Subdirecciéon Juridica
dentro del marco de una queja por presuntas~infracciones ambientales asociadas a los
procesos y procedimientos establecidos para el area funcional.

5. Recolectar y consultar. informacion complementaria para que sume a la informacion
recolectada en campo para fortalecer la base probatoria.

6. Realizar visitas de seguimiento a los procesos sancionatorios, para verificar el cumplimiento
de las medidas sancionatorias impuestas en el marco de la jurisdiccion de la Corporacion, de
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7. Adelantar operativos con apoyo de la fuerza publica, en pro del control y vigilancia de los
recursos naturales y del ambiente, dentro de la jurisdiccion del departamento del Tolima.

8. Realizar actividades de posicionamiento y acercamiento institucional, referentes a las
competencias de la Corporacién y la normatividad ambiental a comunidades y autoridades del
area de su competencia.

9. Apoyar en el almacenamiento de madera decomisados en los diferentes operativos de control
y vigilancia. /

10. Atender las labores de contingencia que se presenten y que afecten los recursos naturales, al
medio ambiente y/o a las comunidades, de conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.

11. Realizar seguimiento a las empresas forestales de conformidad con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

12. Realizar visita de control y vigilancia a los usuarios del registro del recurso hidrico RURH, con
su respectivo informe técnico.

~

13. Realizar visitas e informes de control y vigilancia a las compensaciones ambientales.

14. Realizar socializaciones y divulgaciones de la normatividad ambiental vigente y temas
relacionados al manejo de fauna silvestre (socializaciones a la comunidad y entes).

15. Realizar visitas de inspeccion ocular por temas relacionados al conflicto fauna silvestre-
hombre, manejo y control caracol gigante africano, seguimiento posible presencia influenza
aviar en fauna silvestre y/o migratorias, la tenencia, comercializacion, exhibicion o
aprovechamiento de fauna silvestre en el departamento del Tolima, con la presentacion de su
respectivo informe, asignadas por el jefe inmediato.

16. Realizar visitas e informes técnicos solicitados por el grupo de defensa juridica de la
Subdireccion juridica de acuerdo con las competencias de la subdireccion.

17. Apoyar la gestion de las PQRSD de la entidad, de acuerdo con los tiempos establecidos en la
normatividad legal vigente.  * ;

18. Resolver en forma oportuna las consultas o derechos de peticion formuladas por los
organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de conformidad con
las normas que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

19. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental ;

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica &

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacién y Gestién - MIPG
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9) Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).
10) Demas normas re lamentarlas vigentes de acuerdo a su perfil.
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Titulo profesional en disciplina académica de Administracion de
empresas agropecuarias del Nucleo Basico de Conocimiento de
Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

-

Agronomia

Biologia, microbiologia y afines.

Ingenieria agricola, forestal y afines. Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria agronémica, pecuaria y afines. profesional relacionada.

Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de minas, metalurgia y afines.
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines.
Medicina veterinaria

Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
normatividad vi

ecreto 1083 d |
_ Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de Ias actuvndades que contribuyan al cumphm:ento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempenio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
objetlvos mstntucuonales

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacién de los instrumentos
de planificacion'para la atencion y valoracion de la fauna silvestre, de acuerdo con lo definido
2 en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.
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2. Apoyar la realizacion de actividades relacionadas con el manejo integral de la fauna silvestre.

3. Brindar asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas relacionados
con el manejo de la fauna silvestre, encaminados a lograr la sostenibilidad ambiental y el
aprovechamiento de los recursos naturales.

r~

4. Realizar rescates de fauna y flora silvestre en el area de jurisdiccion de la Corporacion.
5. Apoyar los operativos de control de fauna y flora en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

6. Apoyar la formulacién de las dietas para los especimenes de fauna silvestre que ingresen al
Centro de Atencién y Valoracion de la Corporacion.

7. Verificar y hacer seguimiento a las condiciones de higiene, asi como el mantenimiento de las
instalaciones del CAV.

8. Apoyar las labores de recepcion y disposicién final de la fauna silvestre que ingresa y sale del
Centro de Atencion y Valoracién de Fauna Silvestre.

9. Realizar rescates de fauna y flora silvestre en el area de jurisdiccion de la Corporacian.
10. Apoyar los operativos de control de fauna y flora en el 4rea de jurisdiccion de la Corporacion.

11. Apoyar en la elaboracion de enriquecimiento ambiental a las locaciones del C.A.V., asi como
de las diferentes adecuaciones necesarias para el traslado de los especimenes dentro y fuera
del C.A.V.

~

12.Apoyar las actividades de disposicion final (Liberacién, Reubicaciéon y Eutanasia) de los
ejemplares recepcionados en el Centro de Atencion y Valoracién de Fauna Silvestre CAV, de
conformidad con la normatividad vigente y demas protocolos establecidos para tal fin.

13.Realizar el seguimiento de la fauna silvestre recibida, asi como el manejo con miras a la
recuperacion de la fauna silvestre en el Centro de Atencién y Valoracion de fauna silvestre.

14. Alimentar y hacer seguimiento a las bases de datos, asi como también apoyar el reporte de
informacién que sea requerida por el superior inmediato.

15. Orientar a las personas que se acerquen al Centro de Atencién al Usuario o por la linea
telefonica que le sea asignada, sobre temas relacionados con fauna silvestre.

16. Brindar atencién a los usuarios.internos y externos en temas relacionados con fauna silvestre
siguiendo las politicas de atencién al ciudadano establecidas por la Corporacion.

17.Presentar los informes que sobre la fauna silvestre le sean requeridos por su superior
inmediato.

18. Proyectar, revisar y emitir conceptos clinicos sobre los especimenes de la fauna silvestre y
temas relacionados con el area funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempefia,
en cumplimiento de las actividades misionales de la Entidad y de conformidad con los procesos
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procedimientos relacionados con reclamaciones, derechos, deberes, productos y servicios de
competencia de la Corporacion en forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y
normatividad vigente.

~

19. Desarrollar actividades de promocion y desarrollo de la participaciéon comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccion ambiental,
fauna silvestre de acuerdo a la normatividad vigente y los parametros establecidos.

20.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

Demas normas r lamentanas
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Formacién Académica -~ ~f % -
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

* Biologia, microbiologia y afines.
* Medicina veterinaria.
e Zootecnia.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ia normatwndad vnente

- Decreto1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

PR PR e GBS TV
.Subdlrecc n de Desarrollo Amblental Sostenlble - Produccuén Mas Li

Aplxcar el conocnmuento profesuonal en eI desarrollo de Ias actwidades que contribuyan al cumpllmlento
7_@. los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
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conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
objetivos institucionales.
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Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos
de planificacién para el desarrollo ambiental sostenible: produccion mas limpia PML, de
acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales

y normatividad vigente.

2. Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propdsito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo, sobre
tramites, politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos
y tecnoldgicos.

3. Ejecutar, promover y participar en los estudios para el desarrollo ambiental sostenible que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la Corporacion relacionadas con
area funcional al cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y procedimientos internos para el manejo
adecuado de los recursos disponibles.

4. |dentificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo
que desempefa, para su reduccion y simplificacién con el fin de mejorar la atencion al
ciudadano y la prestacion del servicio de acuerdo con la mision y funciones de la Corporacion
establecidos en la normatividad vigente.

5. Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas
propuestas en el plan de accidn del @rea funcional en el cual estad adscrito el empleo y que
sean de competencia de la Corporacion con base en las disposiciones legales vigentes.

6. Realizar implementacién, operacidon, seguimiento, revision, evaluacion y verificacion al
cumplimiento de planes, programas, proyectos, tramites, procesos y procedimientos
relacionados con la produccion mas limpia PML de acuerdo con las funciones del area con el
area funcional en la que esta adscrito el empleo que desempenia, segun la competencia de la
Corporacion, consolidar los informes respectivos en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos sobre relacionados con la produccion mas
limpia PML de acuerdo a las funciones del area el area funcional en la cual esta adscrito el
empleo que desempena, en camplimiento de las actividades misionales y / o administrativas
de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos relacionados con
reclamaciones, derechos, deberes, productos y servicios de competencia de la Corporacion
en forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y normatividad vigente.

8. Desarrollar actividades de promocion y desarrollo de la participacion comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccion
ambiental, de desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables,
en los municipios asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los
parametros técnicos establecidos.

Q\ 9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
ue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

PO LOCNUiagiCe T -
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Constitucion Politica : 3

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica .

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, ‘ﬁoja de calculo, presentador de diapositivas

e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
. “’W,; AR AL 1305 ‘\;__.p
e L Comunes: il st adiatints ik - . Pornivel jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Transparencia

Competencias adicionadas segtn el catdlogo de
competencias laborales — Resoluciéon 667 de
2018: ‘

e Planeacién

o _Comunicacion efectiva

EETE 7B R
Formacién Académica |~ =
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: ;
« Administracion. 5 Treinta (30) meses de experiencia profesional
e« Economia. - relacionada.
s Ingenieria agricola, forestal y afines.
e Ingenieria agrondmica, pecuaria vy
afines. .
e Ingenieria ambiental, sanitaria vy
afines.

Medicina Veterinaria.
e Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
_por la normatividad vigente
i v R R

T o

creo 10 e 2

Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdireccion de Desarrollo Ambiental Sostenible - Inversiones Ambientales

ST e

SRS

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumplimiento

7gg,los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperio, con el fin de favorecer el
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conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
ob etlvos mstltumonales

P A P ' = : = 1"?..%‘”‘9«%' "‘—:h‘* e "-k"*‘r"
1) Partncnpar en la elaboracmbn formulacnén segu;mlento ajuste, ejecucnon y evaluacion de los
instrumentos de planificacién de inversiones ambientales, de acuerdo con lo definido en los
procesos, procedimientos, paliticas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacién, en temas
relacionados con el propdsito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo, sobre
tramites, politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y
tecnologicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) l|dentificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo
que desempenfia, para su reduccion y simplificacion con el fin de mejorar |la atencién al ciudadano
y la prestacion del servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacién establecidos
en la normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
del area funcional en el cual esta adscrito el empleo y que sean de competencia de la Corporacidon
con base en las disposiciones legales vigentes.

6) Realizar seguimiento, evaluacion y verificacién al cumplimiento de planes, programas, proyectos,
tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el
empleo, segun la competencia de la Corporacion, consolidar los informes respectivos en
cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7) Proyectar los conceptos de viabilidad Técnica, Elegibilidad financiera y Prioridad, de los proyectos
de inversién ambiental, de conformidad con los procesos, procedimientos y demas normatividad
vigente

8) Desarrollar actividades de promocion y desarrollo de la participacion comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccion ambiental, de
desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los municipios
asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los parametros técnicos
establecidos.

9) Proyectar y emitir conceptos técnicos sustentados sobre asuntos del area funcional en la que esta
adscrito el empleo que desempena, relacionados con reclamaciones de acuerdo con las normas,
derechos, deberes, productos y servicios de Competencia de la Corporacion, en forma clara y
oportuna siguiendo lineamientos establecidos y normatividad vigente.

: t- A8 - ; ;
10) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
Iamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,

Conshtucron Politica
n Nacional de Desarrollo
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Politica Nacional Ambiental .

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con su

?%2;& ; ﬁﬁ%‘?mfu, jerérg
Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo-en equipo y colaboracién

Orientacion a resultados Creatividad e Innovacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Transparencia

Transparencia. Competencias adicionadas segun el catalogo de

Compromiso con la organizacion competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:

¢ Planeacion
Comunicacion efectiva
Pl AT S 2T RS g d¢ B et 1

Formacién Académica | . - Experiencia

4

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:
Tremta (30) meses de experiencia profesional
e Ingenieria agricola, forestal y afines. relacionada.
¢ Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines
* Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
e Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatuvrdad

Decreto 1083 de 2 5 :
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

I Area Fungior
Subdireccion de Desarrollo Ambiental - Pago por Servicios Ambientales R
~Il..  Propésito Principal ]

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumplimiento
de la estructuracion, formulacién, seguimiento y ajuste a los planes, programas y proyectos tendientes
a la conservacién, mejoramiento, promocion valoracién y uso sostenible de los recursos naturales
mediante el desarrollo e implementacién de estudios e instrumentos econémicos y financieros en la
estratela de Pao por Servicios Amblentales ; PSA enla 'unsdnccnén de Ia Cororacaon

1Part|c1par en la formulacnon duseno orgamzacuén elaboracnén segunmlento ajuste e;ecucnén y
evaluacion de planes, programas y proyectos de la estrategia de Pago por Servicios Ambientales en
} ¢-la jurisdiccion de la Corporacién y el area funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempena,
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de acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales de
desarrollo ambiental, acorde a la normatividad vigente.

2.Desarrollar e implementar programas de Pago por Servicios Ambientales - PSA en la jurisdiccion de
la Corporacion, sujeto a la normatividad vigente y a obtener los impactos ambientales esperados.

3.Promover la estrategia de pagos por servicios ambientales que permitan propiciar comportamientos
deseables respecto a los recursos naturales en los actores sociales y a contrarrestar situaciones que
afectan el mantenimiento o mejoramiento de la oferta del servicio hidrico.

4 Orientar la estrategia de Pago por Servicios Ambientales - PSA en la jurisdiccidn de la Corporacion
a contribuir al cumplimiento de la fungién social y ecoldgica de la propiedad y mejorar la manera en la
que las personas se relacionan con el territorio.

5.Proyectar, ejecutar, supervisar y controlar los proyectos de inversiéon para atender problematicas
ambientales, con el fin de prevenir, controlar y mitigar los impactos de la comunidad asentada en las
diferentes cuencas hidrograficas.

6.Evaluar, proyectar, recomendar y desarrollar las acciones que deban adoptarse en los asuntos de
su competencia, para el logro de los'proyectos, acciones, objetivos y metas propuestas en el Plan de
Gestion Ambiental Regional y el Plan de Accion Institucional de la Corporacion.

7.Velar por que el reconocimiento de la estrategia de Pago por Servicios Ambientales PSA en la
jurisdiccién de la Corporacion, esté orientado a la conservacion, preservacion, restauracion y uso
sostenible del suelo, en areas de importancia estratégica para la conservacion del recurso hidrico,
focalizadas y priorizadas, de acuerdo a problematicas, necesidades y complementariedad, en el marco
de la normatividad vigente. -

8.Apoyar y realizar seguimiento en la priorizacion de las areas a intervenir que sean cuencas que
abastecen acueductos municipales y rurales.

9.Coordinar la seleccién de los predios que este sujeto a la evaluacion de estos, conforme a los
criterios establecidos en la normatividad vigente, sin perjuicio de otros lineamientos normativos que se
puedan definir por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

10.Presentar informes periédicos Sobre la ejecucion de la estrategia de Pago por Servicios
Ambientales — PSA.

11.Realizar supervisiones e interventorias a los contratos y/o convenios de su competencia, para la
ejecucion de proyectos de inversion.

12.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
e IIearen«a adncuonar en el futuro.

Constitucion Polmca

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001 ISO 14001 ISO 45001 e I1SO 27001),

%&delo de Planeacién y Gestion - MIPG



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
. COMPETENCIAS LABORALES
e COPIA CONTROLADA _

Cadigo: MA_GH_001
Version: 19
Pagina: 243 de 285

internet).
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TR i

Manejo de herramientas ofimaticas (prooesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas e

Demas normas re lamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

ATy

ST e *Por nivel lerdrauico =~ -

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion

Formacén ém ica

. Aprendlzaje continuo
* Experiencia profesional
« Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Creatividad e Innovacion
¢ Liderazgo de Grupos de Trabajo
¢« Toma de decisiones
o Transparencia
Competencias adicionadas segun el
catdlogo de competencias laborales —
Resolucién 667 de 2018:
e Planeacion
__e__comunicacion tiva :

Titulo profesional en dnsmpllna académuca
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento en:

Ingenieria agricola, forestal y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.
W Al t'!‘ b

1B

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

TR :4.‘,‘,}”"%

ObjetIVOS mstntucnonales

Aphcar eI conocnmlento profesional, en el desarrollo de las actwldades que contnbuyan al cumphmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los

1) Partlcupar en la elaboracnon seguumlento ajuste e;ecucnén y evaluacnén de los mstrumentos de
planificacion para el desarrollo ambiental-adquisicion y administracion de predios de acuerdo con
lo definido en los procesos, procedimientos, politicas~lineamientos institucionales y normatividad
vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias y direcciones territoriales que
hacen parte de la estructura de la Corporacién, en temas relacionados con el propdsito principal y
el area funcional al cual esta adscrito el empleo que desempeiia, sobre tramites, politicas, planes, .
programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a lograr la sostenibilidad
ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos. -

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la Corporacion relacionadas con area funcional al cual esta adscrito el empleo, en




COMPETENCIAS LABORALES Version: 19

QTN " Cadigo: - MA_GH_001
2 @ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
—* COPIA CONTROLADA

Pagina: 244 de 285

5

Demé normas reg

cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles.

4) lIdentificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo,
para su reduccién y simplificacién con el fin de mejorar la atencién al ciudadano y la prestacion del
servicio de acuerdo con la misién y funciones de la Corporacion establecidos en la normatividad
vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accién del area funcional en el cual estd adscrito el empleo y que sean de
competencia de la Corporacion referentes ofertas de predios, adquisicion, admiracion,
levantamientos topograficos con base en los procesos, procedimientos y disposiciones legales
vigentes.

6) Realizar seguimiento, evaluacion y-verificacién al cumplimiento de planes, programas, proyectos,
tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el
empleo que desempena, segun la competencia de la Corporacion, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7) Proyectar, revisar y emitir conceptos técnicos de elegibilidad financiera, juridicos sobre
relacionados con el area funcional en la cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de las
actividades misionales de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos de
competencia de la Corporacion en forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y
normatividad vigente.

8) Desarrollar actividades de promocion y desarrollo de la participacién comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccién ambiental, de
desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los municipios
asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los parametros técnicos
establecidos. "

9) proyectar y emitir conceptos técnicos sustentados sobre asuntos del area funcional en la que esta
adscrito el empleo que desempena, relacionados con reclamaciones de acuerdo con las normas,
derechos, deberes, productos y servicios de Competencia de la Corporacion, en forma clara y
oportuna siguiendo lineamientos establecidos y normatividad vigente.

10) Las demas que le sean asignadas.por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las-que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

PR e P 3 ¥ RE Ry £ A 4 "y %ﬁ{‘-i}‘i??."ﬁ‘;?—bi f’&".’“f'{.‘,
Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet). :

e

SRS

~

perfil.

lamentarias vigentes de acuerdo a su

JOUN
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

Transparencia

Competencias adicionadas segun el catdlogo de

competencias laborales — Resolucion 667 de 2018:
e Planeacion

Comunicacion efectiva

Titulo profesnonal en disciplina academlca \
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
* Ingenieria ambiental, sanitaria y Treinta (30) meses de experiencia profesional
afines. relacionada.
* Ingenieria Forestal, agricola vy
afines :

Tarjeta  profesional en los casos

relamentados or la normatwldad vigente.

" Deorolo 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los

| Aplicar el conocnmlento profesional, en el desarrollo de Ias actwudades que contnbuyan al cumphmrento

objetivos institucionales.
DTy | LS L -
1) Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste, ejecucion y evaluacion de los instrumentos de
planificacion para el desarrollo ambiental sostenible y la gestién integral del riesgo y cambio
climatico, de acuerdo con lo definido en los procesos, procedlmuentos politicas, lineamientos
institucionales y normatividad vngente

s Tal

S

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados. con la identificacion de factores de riesgos y con el propdsito principal y el area
funcional al cual esta adscrito el empleo que desempena, sobre tramites, politicas, planes.
programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a lograr la sostenibilidad
ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y tecnolégicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la Corporacion relacionadas con el cambio climatico y con area el funcional al cual esta
adscrito el empleo que desempena, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos,
politicas de acuerdo con los procesos y procedimientes internos para el manejo adecuado de los
recursos disponibles.

o]

741_ Identificar y analizar tramites relacionados con el area*funcional al cual esta adscrito el empleo
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5)

6)

7)

8)

9)

que desempena, para su reduccion y simplificacién con el fin de mejorar la atencion al ciudadgno
y la prestacion del servicio de acuérdo con la mision y funciones de la Corporacion establecidos
en la normatividad vigente.

Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas
en el plan de accion del area funcional en el cual esta adscrito el empleo y que sean de
competencia de la Corporacién con base en las disposiciones legales vigentes.

Realizar seguimiento, evaluacion y-verificaciéon al cumplimiento de planes, programas, proyectos,
tramites, procesos y procedimientos relacionados con el area funcional en la que esta adscrito el
empleo que desempena, seguin la competencia de la Corporacion, consolidar los informes
respectivos en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

Atender las solicitudes de tala o poda de arboles en riesgo haciendo, haciendo uso de las
plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacion para tal fin.

Realizar las visitas para la atencién de solicitudes de tala o poda de arboles en riesgo que le sean

“asignadas, emitir la respectiva acta y entregar al usuario solicitante.

Proyectar, revisar y emitir conceptos sobre actos administrativos relacionados con el area
funcional en la cual esta adscrito el empleo, en cumplimiento de las actividades misionales de la
Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y normatividad vigente.

10) Desarrollar actividades de promocion y desarrollo de la participacion comunitaria y educacion

ambiental y cambio climatico establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de
proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales
renovables, en los municipios asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente
y los parametros técnicos establecidos.

11) Proyectar y emitir conceptos técnicos sustentados sobre asuntos del area funcional en la que esta

adscrito el empleo, relacionados _con reclamaciones de acuerdo con las normas, derechos,
deberes, productos y servicios de Competencia de la Corporacién, en forma clara y oportuna
siguiendo lineamientos establecidos y normatividad vigente.

12) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que

de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

RSO ) i R I S e e
e Constitucion Politica
» Plan Nacional de Desarrollo
« Politica Nacional Ambiental
* Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
+ Normativa Ambiental
¢ Normativa Gestion Publica
* Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e I1SO 27001),
¢ Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG
»  Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).
* Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.
Comunes e w0 Por nivel jerarquico 12
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

~

7 'Qrientacién al usuario vy al ciudadano Experiencia profesional
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Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacién
Transparencia

Competencias adicionadas segun el catdlogo de
competencias laborales — Resolucion 667 de
2018:

e Planeacion

e Comunicacion efectiva
e RO FIT T - e ":‘?:"‘_‘?b
Formaclén Académica : R EN] 1 : 5
Titulo profesional en dnsuplma academlca
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:

SRy

"y %ifnivr' SR B _:!&‘

s Arquitectura y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional
« Geologia, otros programas de ciencias | relacionada.
naturales.
Ingenieria agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Civil y afines.
* Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines

Tarjeta profesional en los casos
re|amentados por Ia normatividad vigente.

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Aplicar el conoc1m|emo profesional, en el desarrollo de las actnvtdades que contnbuyan al cumphmaento
de los planes, programas y proyectos definidos en el arga de desemperno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del Direccionamiento estratégico de la Corporacion y el logro de los
objetlvos mstltumonales

1) Partucupar en Ia elaboracnon segunmlento ajuste ejecumén y evaluacnﬁn de los mstrumentos de
planificacion desarrollo ambiental sostenible- gestion socio ambiental de acuerdo con lo definido
en los procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propdsito principal y el area funcional al cual esta adscrito el empleo, sobre
tramites, politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y
tecnologicos.

3) Ejecutar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la Corporacion relacionadas con &rea fuficional al cual esta adscrito el empleo, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo con los procesos y
procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos disponibles

4) Identificar y analizar tramites relacionados con el area funcional al cual esta adscrito el empleo
~___que desempena, para su reduccion y simplificacién con el-fin de mejorar la atencion al ciudadano
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Constitucion Poli’ﬁca

y la prestacion del servicio de acuerdo con la mision y funciones de la Corporacion establecidos
en la normatividad vigente.

5) Ejecutar las actividades y acciones necesarias para el logro de los objetivos y metas propuesta_s
del area funcional en el cual esta adscrito el empleo que desempena y que sean de competencia
de la Corporacién con base en las disposiciones legales vigentes. '

6) Apoyar la ejecucion de cursos por trabajo comunitario en los procesos sancionatorios de la
Corporacion, adoptando y dando alcance metodoldgico y atencion a los infractores ambientales.

7) Proyectar, revisar y emitir conceptos sobre actos administrativos relacionados con el area
funcional en la cual esta adscrito el empleo que desempeifa, en cumplimiento de las actividades
misionales de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y normatividad
vigente.

8) Apoyar la ejecucion de la estrategia educativa para la gestion socioambiental a desarrollar con los
diferentes actores las acciones requeridas por las dependencias y los usuarios externos.

9) Desarrollar actividades de promocion y desarrollo de la participacion comunitaria y educacion
ambiental establecidos en los diferentes politicas, planes y programas de proteccién ambiental, de
desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables, en los municipios
asignados a cada territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y los parametros técnicos
establecidos.

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental 3

Normativa Gestion Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas
e internet).

Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

(Al RSN R e

Comunes = . | Pornivel jerarquico KR

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Orientacion a resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Transparencia. . Competencias adicionadas segun el catdlogo de
Compromiso con la organizacién competencias laborales — Resolucién 667 de

2018:

e Planeacion
Comunicacion efectiva
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Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
¢ Educacion. relacionada.

* Psicologia. -

¢ Sociologia, trabajo social y afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la normatlwdad Vig ente

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 -'Articulo 2.2.2.5.1

Aphcar eI conocumnento profesuonal en el desarrollo de Ias actlvudades que contnbuyan al cumpllmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacuon y el logro de los
ob‘etlvos lnstltumonales

4’?‘“'4 ‘1
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1) Participar en Ia eIaboracnon segunmlento ajuste, e;ecucnon y evaluacnon de Ios
instrumentos de planificacion de la calidad ambiental, de acuerdo con lo definido en los
procesos, procedimientos, politicas, lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

2) Apoyar la asistencia técnica a las demas dependencias de la Corporacion, en temas
relacionados con el propésito principal del empleo y del area funcional sobre tramites,
politicas, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, encaminados a
lograr la sostenibilidad ambiental y el aprovechamiento de los recursos financieros,
humanos y tecnoldgicos.

3) Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo
de la Corporacién relacionadas con area funcional al cual esta distribuido el empleo que
desempena, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, politicas de acuerdo
con los procesos y procedimientos internos para el manejo adecuado de los recursos
disponibles.

4) Apoyar la ejecucion de los procesos de autorizaciones, permisos y licencias
ambientales y seguimiento ambiental, desde el punto de vista técnico en los tramites de
competencia de la oficina territorial.

5) Llevar a cabo las visitas que le sean asignadas en desarrollo de los de los procesos
de autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental de los
tramites que cursen en la oficina territorial y emitir los respectivos informes técnicos en
los tiempos establecidos en los procedimientos de la Corporacion.

6) Verificar las determinantes ambientales y uso del suelo en el desarrollo de la etapa de
evaluacion desde el punto de vista técnico dentro del proceso de autorizaciones,
| = permisos y licencias ambientales, en la evaluacion técnica de los tramites que cursen en
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la oficina territorial.

7) Cargar los informes técnicos resultantes de las visitas técnicas asignadas por el jefe
inmediato a las plataformas o sistemas de informacion existentes en la Corporacion para
tal fin.

8) Realizar las visitas que le sean asignadas para el apoyo a la subdireccion de
administracion de recursos naturales en los municipios asignados a la oficina territorial,
para la evaluacion técnica en el proceso de autorizaciones, permisos y licencias
ambientales, y emitir los respectivos informes técnicos en los tiempos establecidos en los
procedimientos de la Corporacidn.

9) Realizar concepto técnico de acuerdo con el protocolo para vivienda rural dispersa
para el Registro de Usuarios del Recurso Hidrico — RURH de las solicitudes que cursen
en la oficina territorial y cargar a las plataformas o sistemas de informacién existentes en
la Corporacion para tal fin.

10) Realizar los aforos necesarios para el desarrollo de los procesos de procesos de
autorizaciones, permisos y licencias ambientales y seguimiento ambiental, que sean
asignados por su jefe inmediato para los tramites que cursen en la oficina territorial.

11) Realizar el diligenciamiento de los datos requeridos por los distintos sistemas de
informacién externos (SIRH, entre otros) de competencia de la oficina territorial de
obligatorio cumplimiento.

12) Implementar procesos, procedimientos, tramites, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacidn de los servicios en el marco de los procesos de la oficina
territorial segun la normatividad vigente.

13) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita
las que de manera relamentana se Ilearen a adncuonar en eI futuro

T~ Ariantoe B Y i WA S Suls A

af* ". JJ.LL-JJ...L—LRM.A‘_‘_.. bt &A-Ar.._.hl. assl S S

. Constltucnon Politica
e Plan Nacional de Desarroller

« Politica Nacional Ambiental

e Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
e Normativa Ambiental
L]

.

L]

L]

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).

: Demés normas relamentanas vuentes de acuerdo asu erﬁ

¢ nivel Jerérquleo

‘) . Onentacnén a resultados . Aprendlzaje continuo
. Orientacién al usuario y al ciudadano . Experiencia profesional
. Transparencia. . Trabajo en equipo y colaboracién
. Compromiso con la or, amzacnén . Creatividad e Innovacion
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Titulo profesional en disciplina académuca de
Administracion Ambiental y Administracion de
empresas agropecuarias del Nucleo Basico de
Conocimiento en Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en: Trainta (30) meses de expariencia profesional

Ingenieria Agricola, Forestal y afines. relacionada

Ingenieria Agronoma, Pecuaria y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Civil y afines.

\

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
‘ Ia normatividad vigente.

W\'(vj i s

e 3% +f s
R e A

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Oﬁclnas Terntonales Control V| |Ianc1a

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que contribuyan al cumphmlento

de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desemperfio, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacién y el logro de los
obJetlvos mstltucnonales

1) Proyectar, revisar y emmr conceptos técnlcos sobre trémltes procesos Yy
procedimientos relacionados con el area de conocimiento, en cumplimiento de las
actividades misionales de la Entidad relacionados con procesos sancionatorios y otros
requeridos de acuerdo con la competencia de la Corporacion en temas ambientales en
forma clara, concisa y oportuna siguiendo lineamientos y normatividad ambiental vigente.

2) Atender las solicitudes de visita de inspeccion ocular emanadas del area juridica de la
oficina territorial dentro del marco de una queja por presuntas infracciones ambientales
asociadas a los procesos y procedimientos establecidos para el area funcional.

3) Recolectar y consultar informacién complementaria para que sume a la informacion
recolectada en campo para fortalecer la base probatoria.

4) Realizar visitas de seguimiento a los procesos sancionatorios, para verificar el
cumplimiento de las medidas sancionatorias impuestas en el marco de la jurisdiccion de
la Corporacion, de conformidad a la normatividad ambiental vigente.

5) Adelantar operativos con apoyo de la fuerza publica, en pro del control y vigilancia de
los recursos naturales y del ambiente, en los municipios asignados a la oficina territorial.

6) Realizar actividades de posicionamiento y acercamiento institucional, referentes a las
competencias de la Corporacion y la normatividad amblental a comunidades y
autoridades del area de su competencia.

7:4 <
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vigente.

técnico.

Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Politica Nacional Ambiental-

Normativa Ambiental
Normativa Gestion Publica

Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

diapositivas e internet).  ~

* Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo a su perfil.

7) Apoyar en el almacenamiento de madera decomisados en los diferentes operativos de
control y vigilancia realizados en los municipios asignados a la oficina territorial.

8) Atender las labores de contingencia que se presenten y que afecten los recursos
naturales, al medio ambiente y/o a las comunidades en los municipios asignados a la
oficina territorial, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad

9) Realizar seguimiento a las empresas forestales en los municipios asignados a la oficina
territorial de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

10) Realizar visita de control y vigilancia a los usuarios del registro del recurso hidrico
RURH en los municipios asignados a la oficina territorial, con su respectivo informe

11) Realizar socializaciones y divulgaciones de la normatividad ambiental vigente y temas

relacionados al manejo de fauna silvestre (socializaciones a la comunidad y entes).

12) Apoyar la gestion de las PQRSD de la entidad, de acuerdo con los tiempos
establecidos en la normatividad legal vigente.

13) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Je T a0 Es
f e e ey

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Sistemas de Gesti6n Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001 )

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de

Pl s St Lo S-S,
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~__ Pornivel jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacian

S oa ?

__ Formacién Académica =~

_U.¢. . " Experiencia

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion
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._Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de empresas agropecuarias del
Ntcleo Basico de Conocimiento de Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento en:
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* Ingenieria Agricola, Forestal y afines.

* Ingenieria Agronoma, Pecuaria y afines.

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.

* Ingenieria Civil y afines.
Tarjeta prdfesional en los casos reglamentados por 5
la normatividad vigente.

e o e

i 4 S e

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

s i‘uﬁ‘a‘.‘ﬁ-h"‘,n’h
N

Apllcar el conocumlento profesnonal en el desarrollo de las actuvndades que contnbuyan al cumphmlento
de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeno, con el fin de favorecer el
conocimiento y comprension del direccionamiento estratégico de la Corporacnén y el logro de los

objetwos mstutucuonales

T »-t_a-ra,-r(\}. '

(5 e

1. Proyectar revisar y emitir conceptos sobre actos admmlstratlvos relacnonados con el area
funcional en la cual estd adscrito el empleo ‘que desempefa, en cumplimiento de las
actividades misionales de la Entidad y de conformidad con los procesos procedimientos y
normatividad vigente.

2. Apoyar las actividades relacionadas con el cumplimiento de fallos judiciales en los que sea
parte la Corporacion en los municipios asignados a la oficina territorial, para dar cumplimiento
a las providencias, en el marco de la normatividad vigente.

3. Apoyar las etapas de indagacion e instruccion y el seguimiento a los procesos sancionatorios
ambientales que lleva a cabo la Corporacion en virtud de la potestad sancionatoria, establecida
en la Ley 1333 de 2009, por infracciones ambnentales en los municipios asignados a la oficina
territorial.

4. Sustanciar y actos y actuaciones administrativas que surjan dentro del marco de la potestad
sancionatoria de la Corporacion, por mfraccuones ambientales en los municipios asignados a
la oficina territorial.

5. Proyectar la respuesta mediante oficios, a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
formulados por organismos publicos y privados, asi como por los usuarios, de conformidad con
los procesos, procedimientos y normatividad vigente y de acuerdo con la competencia de la
oficina territorial.

6. Adelantar de manera oportuna, el trémite desde el punto de vista juridico de las evaluaciones
y seguimientos ambientales a concesiones de agua y permisos de aprovechamiento forestal
que cursen en la oficina territorial, llevando a cabo la proyeccion de actos y actuaciones
administrativas que se requieran.

7. Velar por el uso adecuado de los expedientes que se le asignen, obrando de forma diligente,
controlando términos, propiciando la eficacia y la eficiencia en la resolucion de estos.

8. Apoyar la preparacién y desarrollo de las Audiencias Publicas ambientales que se realicen
dentro del proceso de evaluacion de licencias, autorizaciones, concesiones y permisos
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13.

14.

15.

ambientales que le sean asignadas a las oficinas territoriales.

Proyectar los actos y actuaciones administrativas que se deriven de los recursos y revocatorias
que se interpongan en contra de las decisiones que surjan en el tramite de evaluacion de
concesiones de agua y permisos de aprovechamiento forestal que se hayan otorgado en la
oficina territorial correspondiente.

Proyectar y/o sustanciar actos y actuaciones administrativas en cuanto a la liquidacion de
tarifas de seguimiento de las concesiones de agua y permisos de aprovechamiento forestal
otorgados por la oficina territorial correspondiente, asi como a la tasa de aprovechamiento
forestal y tasacion de multas y sanciones por infracciones ambientales.

Apoyar a la subdireccion administrativa y financiera a resolver los recursos de reposicion y las
revocatorias directas que se~interpongan en contra de los actos administrativos que se
profieran para el cobro de la tarifa de seguimiento correspondientes a tramites que se
adelanten en la oficina territorial correspondiente.

Realizar la notificacion de los actos administrativos que profiera la oficina territorial y aquellos
que profiera la Subdireccion Administrativa y financiera para el cobro de la tarifa de seguimiento
de las concesiones de agua y permisos de aprovechamiento forestal otorgados por la oficina
territorial correspondiente, la tasa de aprovechamiento forestal y, multas y sanciones por
infracciones ambientales. .

Llevar a cabo el control de términos y ejecutoriar los actos y actuaciones administrativas que
profiera la oficina territorial y aquellos que profiera la Subdireccion Administrativa y Financiera
para el cobro de la tarifa de seguimiento de las concesiones de agua y permisos de
aprovechamiento forestal otorgados por la oficina territorial correspondiente, la tasa de
aprovechamiento forestal y, multas y sanciones por infracciones ambientales.

~

Publicar los actos administrativos ejecutoriados en la gaceta oficial de la Corporacion.

Reportar al proceso de Gestién Financiera los actos administrativos ejecutoriados para el cobro
de la tasas, tarifas y multas y sanciones, para su causacion.

. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

Plan Nacional de Desarrollo

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Normativa Ambiental 5

Normativa Gestién Publica

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet).
¢ Demas normas reglamentarias vigentes de acuerdo con su perfil.
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Orientacion a resultados . Aprendizaje continuo
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. Orientacion al usuario y al ciudadano Ve Experiencia profesional

. Transparencia. . Trabajo en equipo y colaboracién

. Compromiso con la organizacién . Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en disciplina académlca
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia profesional

v Derecho y afines lidoRaaa

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatwndad vngente

g, S e
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1
NIVEL TECNICO: .
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 — 17 - CARRERA ADMINISTRATIVA
: e
S ociaseertetesd Tacnico
Denommacién del empleo ~'? Técnico Administrativo

Cédigo NSt 3124

Grado ALV Ressratigel 17 - .
No. de cargos. :1“?"}..‘:--’."': Tres (03)

Dependencias =~~~ " | Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza_del' cargo | Carrera Administrativa
: .| Global

Sopo ar tecmca y | . ejeccién e Iasactividadesde la dep nen,
procesos y aplicando tecnologias, propias de su formacién y experiencia, orientadas al logro de la mision
y ObjetIVOS mstltucnonale

1 Soportar técnica y admmlstratlvamente el proceso de Gestlén f inanciera en matena presupuestal de
manera continua, ordenada y sistematica, con el objeto de brindar informacion util, oportuna y clara en
los Estados Financieros de la Corporacion, para una acertada toma de decisiones.

2.Recepcionar, revisar y registrar las cuentas por pagar con sus respectivos soportes, aplicando
continuamente todos los requerimientos establecidos en el control interno contable de la entidad y las
demas leyes, normas y decretos que enmarcan su cumplimiento.

3. Apoyar técnicamente la generacion y presentacion oportuna de los informes que, en materia
contable, sean requeridos por la Contaduria General de la’'Nacion, la DIAN, el Consejo Directivo y
demas instancias autorizadas.

f:
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4. Apoyar la elaboracion del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad y e} programa
anual mensualizado de Caja PAC, en coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.

5.Realizar el proceso de facturacion y abonos de la tasa uso de aguas; organizar la distribucién y llevar
el control sobre los mecanismos de envio de facturas de agua, de acuerdo con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

6. Generar las notas bancarias de ingreso por cada fuente de recursos que perciba la Corporacion
conforme a la informacion suministrada por la tesoreria y apoyar la consecucion de notas bancarias
pendientes de identificar y requeridas para mantener actualizados los saldos en bancos y la ejecucion
de ingresos presupuestales. ‘

7.Verificar el recaudo de los recursos provenientes de convenido, donaciones y/o transferencia para su
debida incorporacion en el presupuesto de la Corporacion

8.Apoyar la revision de las conciliaciones bancarias periédicamente de manera eficiente y oportuna, y
realizar los ajustes a que haya lugar, asi como el cargue y la validacién de las notas bancarias
correspondientes a pagos recibidos por concepto de tarifa de evaluacién y seguimiento de los tramites
ambientales, y los recaudos por multas y tasas ambientales, haciendo uso de las plataformas o
sistemas de informacion existentes en la Corporacion para tal fin.

9.Generar el informe mensual de recaudos por concepto y realizar la conciliacion mensual de ingresos
con el area de tesoreria.

10.Realizar la correcta y oportuna contabilizacién de las operaciones financieras y brindar apoyo en el
proceso de consolidacion de los estados financieros, de acuerdo con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.

11.Apoyar técnicamente las actividades de revisién de la informacion correspondiente a los actos
administrativos que generan ingresos para la Corporacién y demas cuentas por cobrar, con el fin de
asegurar que la obligacion esté clara, expresa y exigible.

12.Apoyar técnicamente |a identificacion de los riesgos propios de la operacién contable, para
implementar los mecanismos de control y reglamentar las acciones a seguir por las dependencias, que
permitan la minimizacion de los efectos producidos, en caso de materializacion del riesgo.

13.Realizar la inspeccion y revision en forma de prueba selectiva, a los registros contables, que afecte
los libros auxiliares con el fin de garantizar que la informacion registrada refleje la realidad econdmica y
financiera de la Corporacion.

14.Revisar y registrar el reconocimiento y revelacién de los procesos judiciales, laudos arbitrales,
conciliaciones extrajudiciales, de conformidad en los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

15.Recepcionar, revisar y registrar los conceptos de depuracién de los expedientes enviados por la
jurisdiccion coactiva, para realizar los djustes contables a que haya lugar, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

16.Apoyar la realizacién del Comité Técnico de sostenibilidad de la informacién Contable de la
SCQrporacién. de acuerdo con la reglamentacion y normatividad vigente.

17 Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de

7 Ananera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacidon y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet

Onentacnén a resultados Expertucua Técmca
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromlso con la org amzacaén
19, Reaquisitos Forr Ac
; Formacién cad mica e

Titulo de formacion tecnoldgica y nueve (9) meses de exp‘enencna relacnonada o Iaboral o Titulo de
formacion tecnoldgica con especializacion o aprobacion de cuatro (4) afos de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral en:

Disciplina académica de Contaduria Publica del Nucleo Basico de Conocimiento de Contaduria publica.
Dlsmplma academlca de Economia de Nucleo Basmo de Conocimiento de Economia.

—

AR R ey
Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Soportar técnicay admlmstratlvamente Ia e;ecucuon de las actwndades de a dependenc:a esarrollando
procesos y aplicando tecnologias, propias de su formacion,y experiencia, orientadas al logro de la misién
objetivos mst:tucnonales
=eNEED BT Aty
1.Soportar técnica y administrativamente el proceso de Gestion financiera en materia presupuestal, de
manera continua, ordenada y sistematica, con el objeto de brindar informacion util, oportuna y clara en

-los Estados Financieros de la Corporacién, para una acertada toma de decisiones.

2.Recepcionar, revisar y registrar las cuentas por pagar con sus respectivos soportes, aplicando
continuamente todos los requerimientos establecidos en €l control interno contable de la entidad y las
demas leyes, normas y decretos que enmarcan su cumplimiento.

3. Apoyar técnicamente la generacién y presentacion oportuna de los informes que, en materia

contable, sean requeridos por la Contaduria General de la Nacion, la DIAN, el Consejo Directivo y
demas instancias autorizadas.

4.Apoyar la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad y el programa
anual mensualizado de Caja PAC, en coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.
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5.Realizar el proceso de facturacion y abonos de la tasa uso de aguas; organizar la distribucion y llevar
el control sobre los mecanismos de envio de facturas de agua, de acuerdo con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

6. Generar las notas bancarias de ingreso por cada fuente de recursos que perciba la Corporacion
conforme a la informacion suministrada por la tesoreria y apoyar la consecucion de notas bancarias
pendientes de identificar y requeridas para mantener actualizados los saldos en bancos y la ejecucion
de ingresos presupuestales.

7.Verificar el recaudo de los recursos provenientes de convenido, donaciones y/o transferencia para su
debida incorporacion en el presupuesto de la Corporacion

8.Apoyar la revision de las conciliaciones bancarias periédicamente de manera eficiente y oportuna, y
realizar los ajustes a que haya lugar, asi como el cargue y la validacion de las notas bancarias
correspondientes a pagos recibidos por concepto de tarifa de evaluacion y seguimiento de los tramites
ambientales, y los recaudos por multas y tasas ambientales, haciendo uso de las plataformas o
sistemas de informacién existentes en fa Corporacién para tal fin.

9.Generar el informe mensual de recaudos por concepto y realizar la conciliacién mensual de ingresos
con el area de tesoreria.

10.Realizar la correcta y oportuna contabilizacién de las operaciones financieras y brindar apoyo en el
proceso de consolidacion de los estados financieros, de acuerdo con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.

11.Apoyar técnicamente las actividades de revision de la informacién correspondiente a los actos
administrativos que generan ingresos para la Corporacién y demas cuentas por cobrar, con el fin de
asegurar que la obligacion esté clara, expresa y exigible.

12.Apoyar técnicamente la identificacion de los riesgos propios de la operacion contable, para
implementar los mecanismos de control y reglamentar las acciones a seguir por las dependencias, que
permitan la minimizacion de los efecto$ producidos, en caso de materializacién del riesgo.

13.Realizar la inspeccién y revision en forma de prueba selectiva, a los registros contables, que afecte
los libros auxiliares con el fin de garantizar que la informacion registrada refleje la realidad econémica y
financiera de la Corporacion.

14.Revisar y registrar el reconocimiento y revelacion de los procesos judiciales, laudos arbitrales,
conciliaciones extrajudiciales, de confarmidad en los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

15.Recepcionar, revisar y registrar los conceptos de depuracion de los expedientes enviados por la
jurisdiccion coactiva, para realizar los ajustes contables a que haya lugar, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

16.Apoyar la realizacién del Comité Técnico de sostenibilidad de la informacion Contable de la
Corporacion, de acuerdo con la reglamentacién y normatividad vigente.

17.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de
manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Atencion al Ciudadano

Gestion Documental

Sistemas de Gestidn Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacidon y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas

-

Orientacion a resultados Expemc:a Tecmca

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia , Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion _
u#'&"& & S '-r;~’v"{'s'§:t‘:‘:
Formacién Académica -~ | -~ -~ Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica y nueve (9) meses de expenencia relacionada o laboral o Titulo de
formacion tecnoldgica con especializacion o aprobacion de cuatro (4) anos de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral en:

Disciplina académica de Analisis y Disefio de Computacion del Nucleo Basico de Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

Disciplina académica de Gestion Bancaria y Financiera del Nicleo Basico de Conocimiento de
Administracion.

Disciplina academica de Contaduria Publica del Nucleo Basico de Conocimiento de Contaduria publica.
Dlsmplma academnca de Economla del Nucleo Bésnco de Conocumtentode Economla -

"""*’"“'r NG IITE

= Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

TOPOGRAFO 3142 — 17 - CARRERA ADMINISTRATIVA

i bl LITRE
’ vaél .| Técnico
Denominacién del empleo Topografo Tecnélogo
Cédigo DU R 3142 .
Grado WA 17
No.Decarges. | Uno(01)
Dependencias . .| Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe mmedlato | Quien ejerza la supervision directa

-~Naturaleza delca ! Carrera admlmstratwa LR £ s

’ denreccu.‘m de Desrrollo Amblental Sostenubl
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Reahzar |os levantamientos topograficos previos al disefio de obras civiles o cualquier otro tipo de
proyectos asociados con la misién de la Corporacion Auténoma, controlar la ejecucién de las labores
constructivas, realizar las labores de replanteo de disefios €n campo, ejecutar posicionamiento de GNSS
(Global Navngatlon SatelhteS stem en Ios dlversos pro ectos ambnentales

1) Realizar levantamientos topograficos para los proyectos asignados con método y procedimiento,
7 ’%,COF\ trabajos topograficos con valores de cierres, coordenadas, elevaciones dentro de las
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tolerancias establecidas, realizando los planos con base al levantamiento topografico, calculando
volumen, areas, longitudes en las diversas obras.

2) Verificar el sistema de origen de coordenadas planas y elevacion a trabajar en el proyecto,
dependiendo de la zona donde se desarrolle.

3) Verificar las condiciones iniciales de calibracién y operacién de los equipos a emplear, tanto los
de topografia convencional como los de GNSS estatico o en tiempo real.

4) Verificar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacién de los equipos y del
personal a su cargo.

5) En coordinacion con el personal encargado del manejo ambiental, mantener los mapas
actualizados del progreso del levantamiento con el fin de tener control permanente del
cumplimiento de las normativas ambientales.

6) Coordinar y ejecutar en campo los amojonamientos de los puntos permanentes, GPS y BMs
materializados en el proyecto. ;

7) Realizar informe final de topografia cumpliendo los requisitos minimos de contenido exigidos por
los procesos y procedimientos definidos en la Corporacion.

8) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Constitucion Politica

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestién — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
di itivas e internet »
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(G Por nivel jerarquico
Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com i

£ n Acad e “Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en Topografia G A
del Niiclao Basico de Conocimiento an Nueve (09) meses de experiencia relacionada o

Ingenieria Civil y Afines. laboral

" Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

CNICO ADMINISTRATIVO 3124 — 14 - CARRERA ADMINISTRATIVA

ivel RIS Rs| Técnico
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Denominacion del emg leo | Técnico Administrativo

Cédigo ot e ] 3124

Grado Sraieged 14

No. de cargos. ~ | Cinco (05)
Dependencias | Donde se ubique el cargo

_Cargo del jefe mmediato _| Quien ejerza la supervision.directa
Naturaleza del g0 ; -

Apoyar Ias actuvndades tecmcas y admlmstratwas de Ia dependencaa en el manejo de mformacmn
relacnonada con los rocesos del area de desemeno de acuerdo con su formacion exenencua

1) Soportar técnica y administrativamente el proceso de Gestion de Adquisicion de bienes y servicios
garantizando el apoyo logistico, requerido por las dependencias, mediante la administracion
efectiva de los recursos disponibles.

2) Apoyar técnicamente las actividades para la contratacion y operacion de los servicios de vigilancia,
seguridad industrial, cafeteria, ornamentacién, jardineria, aseo, acueducto, electricidad,
comunicaciones, mantenimiento locativo y demas aspectos generales requeridos para la marcha
normal de las dependencias de la Corporacion, de acuerdo con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.

3) Apoyar técnicamente la consolidacion del Plan General de Compras Anual de la entidad, de
acuerdo con los requerimientos de cada area y en cumplimiento de lo definido en los reglamentos
técnicos y la normatividad vigente.

4) Apoyar el proceso de administracion y control de la caja menor de gastos generales, de
conformidad con las normas legales establecidas.

5) Proyectar los actos administrativos, necesarios para controlar el proceso de constitucion, manejo
y legalizacion de avances, de conformidad con la normatividad vigente.

6) Aplicar los lineamientos definidos para asegurar el uso racional del parque automotor de la entidad,
facilitando el desplazamiento de los funcionarios para el cumplimiento de sus labores, en
concordancia con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

7) Aplicar las medidas preventivas que garanticen la seguridad, integridad y reserva de todos los
elementos que queden bajo su manejo y custodia, en cumplimiento de los principios y valores
institucionales.

31._r 'T—""f‘1~"‘~',- »ﬂ

Constntucnén Polltlca

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
dnaposmvas e mternet)
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Orientacion a resultados Expertucua Técnlca
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
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Formacién Acad&nlea‘ MR Experlncia

Titulo de formacion tecnologica o aprobacion de tres (3) afnos de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral en disciplina académica del Ntcleo Basico del Conocimiento:

¢ Contaduria Publica.
+ Economia.

¢ Administracion.

* Ingenieria de sistemas, telematica y afines

TS
i

‘ Decreto 1083 de201 5
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Apoyar Ias actlwdades técmcas y admmlstratrvas de Ia dependencla en el manejo de mformacnén
relacionada con los procesos del area de desempeno, de acuerdo con su formacién vy experiencia.

IR R gl i A ML DU \.l..;\": ‘,r 3 ,‘,;7;;,

1) Apoyar la formulacion, disefio, organizacion y seguimiento de los instrumentos de planificacién
propios de la Corporacién, del proceso, la politica de servicio al ciudadano, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

2) Revisar, radicar y responder en el menor tiempo posible, las solicitudes enviadas a través de las
correos institucionales asignados, asi como suministrar la respuesta oportuna a los ciudadanos y
delegar a las dependencias responsables segtn sea el caso.

3) Operar los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia para la atencion
al ciudadano, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de la politicas aprobadas en la Corporacion.

4) Apoyar la realizacion y segunmlento del desistimiento tacito de las petncnones y/o tramites de los
ciudadanos.

5) Cargar a los sistemas, aplicativos y/u otros medios tecnoldgicos, las P.Q.R.S asignadas con el
objetivo de realizar la respectiva trazabilidad y consulta por parte de los diferentes funcionarios y
usuarios.

6) Realizar el respectivo reparto y seguimiento a las P.Q.R.S. recibidas por los diferentes medios de
recepcion de correspondencia aJos funcionarios competentes para el tramite y/o respuesta

D requerida de acuerdo con la normatividad vigente.

7) Apoyar la ejecucion de las acciones para el cumplimiento de las politicas que incidan en la relacion

Estado Ciudadano, de conformidad con la normatividad vigente




COMPETENCIAS LABORALES Version: 19

SN Cédigo: MA_GH_001
é ) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COPIA CONTROLADA

Pagina; 263 de 285

8) Participar en los procesos de rediseno institucional (implementar procesos y procedimientos) y dar
aplicabilidad a las plataformas digitales y de automatizacién que implemente la Corporacion.

9) Cumplir con las metas establecidas en los planes de accion individual, por procesos y participar en
las diferentes actividades que realice la Corporacion en cumplimiento de los planes institucionales.
~
10) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera escrita y las que de manera
reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Constitucién Politica
Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
dlaposmvas e mternet

.
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; Experhcna Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Onentacxon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromlso con Ia o anizacién

-----

Titulo de formacion tecnolégica o aprobamén de tres (3) anos de educacuon superior en Ia modahdad
de formacion tecnologica o profesional o universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral en disciplina académica del Nucleo de Conocimiento Basico de:

e Administracion.
« Contaduria.
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

“Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdnrecnon mlmstratlva Fmacnera Gestlén Admmlstratlva Ges i6n Documen a

T e ===
.‘n..l‘.‘ = L,:J{"’ VI ARy

Apoyar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia, en el manejo de mformacuén
relacronada con los procesos del area de desemeno deacuerdo con su formacion y experienci

Soporlar técnlca y admlnlstratlvamente el proceso deI area de desempeno para aplicar
eficaz, eficiente y efectivamente los procesos archivisticos de organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, eI ciclo vital y la normatividad vigente en materia
archivistica.

v 2. Apoyar técnicamente la implementacion de la politica de gestion documental,
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constituida por los componentes establecidos en el Decreto 2609 de 2012, con el fin
de cumplir lineamientos para la formulacién y ejecucién del Programa de Gestidon
Documental (PGD) de la Corporacién.

Realizar las actividades de proteccion y conservacion del patrimonio documental de la
Corporacion, a través de procedimientos técnicos eficaces y con el apoyo de nuevas
tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a la lnformamon en armonia
con el desarrollo ambiental sostenible.

Apoyar técnicamente a las dependencias de la Corporacion, en el manejo y
organizacion de sus archivos de gestion, en coherencia con lo definido en los
procesos, procedimientos y demas normatividad vigente en la materia.

Apoyar el seguimiento los archivos de gestion, para controlar el cumplimiento de las
politicas, reglas y estandares, de acuerdo con los procesos, procedimientos y demas
normatividad vigente en la materia.

Asistir técnicamente el proceso de actualizacién del cuadro de clasificacion, los
cuadros de valoracion, las tablas de retencion, los inventarios y demas herramientas
estandares requeridas para la gestion documental.

Sustentar los procesos de capacitacion en el drea de desempeio, para sensibilizar el
personal de la Corporacién, respecto a la importancia, manejo y valor de los archivos
de la institucién (Cultura archivistica).

Organizar, clasificar y recuperar documentos que hacen parte del Fondo Documental
de la Corporacion, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

Asistir las actividades de digitalizacion de expedientes, en cumplimiento de lo definido
en el Programa de Gestion Documental.

Revisar, ordenar y realizar inventario de los documentos que hacen parte de los fondos
acumulados y de los archivos Central e Histdrico de la Corporacién, de conformidad
con la normatividad en materia de gestion documental.

Aplicar procedimientos que permitan mantener la seguridad, integridad y reserva de
todos los documentos.que queden bajo su manejo y custodia, de acuerdo con los
principios y valores institucionales.

i el R

L]

* Politica Nacional Ambiental

e Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

» Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),

¢ Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

¢ Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de
diapositivas e internet

32 SRS G PV _.5:-..*..

S ComunesiaT iR T St 20T Por nilvel ]orérqulco
Orientacién a resultados Expert|C|a Tecnlca
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
ansparencia 3 Creatividad e innovacion
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Titulo de formacion tecnologlca o] aprobacnon de tres (3) anos de educacnon supenor en Ia modaludad
de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral en disciplina académica del Nucleo de Conocimiento Basico de:

e Administracion.
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
° Bubhotecol g sa otros de cnenmas somales / humanas

“Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Soportar técnlca y admmlstratlvamente la e;ecucnén de Ias actnvndades de la dependencn desarrollando
procesos y aplicando tecnologias, propias de su formacion y experiencia, orientadas al logro de la mision
LY ob'etlvos mstntucnonales

Soportar técmca y admlmstratlvamente el proceso de Gestion f inanciera, de manera
continua, ordenada y sistematica, con el objeto de brindar informacién (til, oportuna y
clara. L

2. Generar los comprobantes de egresos de acuerdo con las obligaciones de pago que
periodicamente  realice la Corporacién de acuerdo con los procesos, procedimientos
y normatividad vigente.

3. Cargar los comprobantes de egreso de los actos contractuales en el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica — SECOP.

4. Apoyar la generacion de los certificados de ingresos y retenciones a terceros de
manera oportuna y eficiente, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Apoyar en la consolidacion periddica la informacion relacionada con descuentos
tributarios practicados a terceros y elaboracion de las declaraciones para ser
presentado en la DIAN, entidades del orden nacional y entes de control.

6. Apoyar técnicamente la elaboracion y consolidacion de los soportes requeridos para
el boletin diario de tesoreria.

7. Apoyar la generacién de informes periédicos sobre el estado de saldos en cuentas
contables.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita
y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
R || Ty SRR

. Constntucnon Politica

%o- Politica Nacional Ambiental




%\\‘ 3. Incorporacion de los shape de los predios que se adquieran en los respectivos mapas.
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« Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

e Atencion al Ciudadano

¢ Gestion Documental

e Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

e Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

o Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de

S e o
B Por nlvel Jerérquico
Expertucua Técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

i Com promiso con la org

‘ e v e Exporlencla
Titulo de formacion tecnologlca 0 aprobacnén de tres (3) anos de educacion superior en la modalidad
de formacidn tecnoldgica o profesional o universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral en disciplina académica de Administracion Publica del Nucleo de Conocimiento Basico de
Administracion.

Titulo de formacidn tecnolégica o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad
de formacién tecnolégica o profesional o universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral en disciplina académica del Nticleo de Conocimiento Basico de:

 Contaduria.
e Economia.

TR e e e R R U BV RO SN e o b
Decreto 1083 de 2015
Capltulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

adert s ' o ;'( T
b Mt RS 2 s
Subdireccion de Planificacion Ambiental y Desarrollo Sostenible - Tecmco Admlmstratuvo
- ; e T
=l ) S eI E RS 1p e

Soportar tecmca y administrativamente, la ejecucion de las actividades de la dependencia, desarrollando
procesos y aplicando tecnologias, proptas de su formacién y experiencia, orientadas al logro de la mision

objetivos mstatucnonales
Ql..;,,‘;m J@- 7L

Descrip

: 5 - fal L N '. e A AT xh"" "“1‘::‘("1 rd“f&""‘“

1. Elaboraclén de mapas dlgutales de Ios predlos ofertados con Ias capas de areas
protegidas, hidrologia, coberturas, y las que se requieran, con el fin de que los
funcionarios adscritos al subproceso de adquisicion de predios puedan expedir los
conceptos de importancia estratégica de los mismos.

2. Elaboracion de planos de los levantamientos topograficos adelantados por los
topografos del subproceso de los predios ofertados dentro del subproceso de
adquisicion y ploteo de estos.

M CEA

4. Apoyo en el manejo de Software del banco de tierras, y manejo de bases digitales.

f 5. Capturar, tabular, procesar, reportar y conservar la informacion de caracter técnico Y
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administrativo, que se genere en el area de desempefio, en cumplimiento de los
lineamientos definidos por el superior inmediato.

6. Atender los tramites y procedimientos administrativos requeridos por la dependencia,
para el desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos y la
normatividad vigente.

7. "Realizar las actividades de apoyo, asistencia técnica y logistica para garantizar la
oportuna provision y utilizacién de los recursos fzsncos y de soporte requeridos en el
area de desempeno.

8. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y
por las diferentes dependencias de la Corporacion, cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite en la dependencia, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos y coordinar el respectivo
envio al destinatario.

9. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes-a los tramites del area de
s u desempeno y darle la informacion oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda
y solucién de sus necesidades.

10. Diligenciar los formatos establecidos en el Sistema de Gestion Integrado, para
consignar la informacion o los controles relacionados con los asuntos de competencia
de la dependencia y responder por la exagtitud de |a informacion.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita
y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

TSR RS R
- AL A':’-“"?i""ﬁ(‘}"

Constltumon Polmca

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Atencion al Ciudadano

Gestion Documental

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, ho;a de calculo, presentador de
dlaposmvas e mternet

Comunes o R SR v L £ Jog nlv'

Orientacion a resultados Expemcna Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con Ia org anizacién

Formacuén Académica perienc ;

Titulo de formacién tecnoldgica o aprobaclén de tres (3) afios de educacuén supenor en Ia modalldad
/ de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
(/_\ \ laboral en disciplina académica del Nucleo de Conocimiento Basico de:

e Contaduria.

fEconomia.
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e Administracion.
Ingenieria de Slstemas Telemétuca afi nes

e AN e

. Decreto 1083 de 2015 N
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

TECNICO OPERATIVO 3132 — 12 - CARRERA ADMINISTRATIVA

4 ni 3
| Técnico operativo

Cédlgo : 13132

Grado = 12

No. De cargos. | Catorce (14)
Dependencias Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmedjato | Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del mrgo ~ 1 Carrera Administrativa
Planta. Global

Apoyar el soporte técmco y reahzar Iabores de admnnnstracnon integral de Ios todos Ios snstemas de

informacion, herramientas informaticas, aplicativos de escritorio, web o maviles, software y licencias con

que cuente Ia entidad, en el marco cumplimiento de los objetivos y la mision de la Corporacion, como
unidad e ecutora de la olltlca ambuental en el depart

1) Administrar la pagina web de la Corporacion y publicar contenidos en los diferentes modulos,
micrositios, menu y submenu. R
2) Realizar la creacion, suspension, copias de seguridad y ehmmacnén de las cuentas de correo
electrénico corporatlvos

3) Realizar labores de gestion del panel administrador de las cuentas de administracion de las
cuentas de correo electronico.

4) Realizar y almacenar copias 8e seguridad a la pagina web de la Corporacién, de manera
periddica.

5) Realizar y almacenar las copias de seguridad de las bases de datos y codigos fuente de todos
los sistemas de informacion, herramientas informéticas, aplicativos de escritorio, web o méviles, y
el software desarrollados por la entidad. L
6) Realizar labores de administracion del panel de control de los diferentes dominios de internet
con que cuente la corporacion, y todas las actividades relacionadas.

(‘QE 7) Realizar labores de almacenamiento de informacién en los correspondientes servicios de
hosting y/o servidores propios o alquilados para los fines pertinentes.
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8) Apoyar la administracion de todos los sistemas de informacion, herramientas informaticas,
aplicativos de escritorio, web 0 moéviles, y el software con que cuente la entidad tanto propios como
externos con que cuente la corporacion para el desarrollo de su misién y atender los requerimientos
sobre los mismos.

9) Llevar el registro del inventario de todos los sistemas de informacion, herramientas
informaticas, aplicativos de escritorio, web 0 madviles, y el software con que cuente la entidad tanto
propios como externos con que cuente la corporacion para el desarrollo de su mision.

10) Almacenar y salvaguardar las claves de acceso a todos los sistemas de informacion,
herramientas informaticas, aplicativos de escritorio, web o méviles, y el software con que cuente la
entidad para el desarrollo de su mision.

11) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

AN CoRD R

» Constitucion Politica

Politica Nacional Ambiental g

* Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

« Sistemas de Gestién Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

* Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

* Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet) 0

o Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de

Orientacion a resultados ;
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencna

Expemma Técnlca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Titulo de formacion técnica profesnonal y seis (6) meses de expenencna relacnonada 0 Iaboral 0
aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral en:

¢ Disciplina académica de Ingenieria de sistemas del Nlcleo Basico de Conocimiento de Ingenieria
de sistemas, telematica y afines.

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Apoyar ala gestlén operatlva de Ia oﬁcma asesora de relacuonamlento mstltucwnal de Ia corporac&on en
7@-correcta y oportuna ejecucion de los informes, planes, programas y proyectos, con el fin de lograr el
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cumplimiento de los objetivos y la mision de la Corporacién, como primera autoridad y unidad ejecutora
de la politica ambiental en el departamento del Tolima

£
PG ER

1) Realizar las actividades de apoy'b logistico para el desarrollo de los eventos institucionales
programados por la Corporacién, para la divulgacién de planes, proyectos y programas de la
entidad.

2) Apoyar el montaje y disposicion de equipamientos y materiales que se utilizaran en la para el
desarrollo de los eventos institucionales programados por la Corporacion, para la divulgacion de
planes, proyectos y programas de la entidad, en articulacion con los operadores contratados para
tal fin. .

3) Apoyar el registro de prensa respecto de la actividad ambiental regional y nacional, asi como el de
los asuntos de interés de la Corporacién.

4) Llevar a cabo el archivo fisico y digital del material grafico y audiovisual de la oficina de
relacionamiento institucional.

5) Apoyar la organizacién, adecuacién de los espacios fisicos donde se realizaran los eventos y/o
actividades que adelante la Corporacion en desarrollo de su funcién misional, en articulacién con
los operadores contratados por la entidad para tal fin.

6) Capturar, tabular, procesar, reportar y conservar la informacién de caracter técnico y operativo,
que se genere en el area de desempeno, en cumplimiento de los lineamientos definidos por el
superior inmediato.

7) Atender los tramites y procedimientos operativos requeridos por la dependencia, para el desarrollo
de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos y la normatividad vigente.

8) Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su desemp
efo y darle la informacion oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda ysolucion de sus necesi
dades.

9) Diligenciar los formatos establecidos en el modelo integrado de planeacién y gestion MIPG, para
consignar la informacion o los controles relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia y responder por la exactitud de la informacion.

10) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.

AN JHULITIHEHITIUS OaDibUS 5ok ity
Constitucion Politica

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet)

* Manejo de herramientas ofiméticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de

"\ - . .
\Q diapositivas e internet)
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Comrom:so con la oramzacuén

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Tltulo de formacién técnica profesmnal y seis (6) meses de expenenma relacmnada o laboral o
aprobacion de tres (3) anos de educacién superior en la modalidad de formacién tecnoldgica o
profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral en:

¢ Disciplina académica de Comunicacion social y periodismo del NBC Comunicaciéon social,
periodismo y afines.
o Dlsmplma académica de Administracion de empresas, Administracion financiera y logistica del

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Subdireccion de Administracion de Recursos Naturales

Apoyar ala gestnon operativa de la dependencia, en la correcta y oportuna ejecucion de Ios mformes

planes, programas y proyectos, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y la mision de la

Corporacion, como primera autoridad y unidad ejecutora de la politica ambiental en el departamento del
Tolima

1. Realizarlas visitas de control y vigilancia, aproveclamiento de los recursos naturales, asi como
las de seguimiento ambiental a los diferentes proyectos que se desarrollen en la zona, de
acuerdo con la jurisdiccion de la Corporacion, conforme a los reglamentos técnicos y la

\ normatividad vigente. (Recursos naturales y aprovechamiento o movilizacién de estos,

seguimiento a los depositos de madera y carbdn, entrega de notificaciones y seguimiento de

los expedientes y planes de manejo correspondientes a infracciones (tala, quema, roceria,
entre otros), areas de las diferentes corrientes hidricas reglamentadas y no reglamentadas, ya
sea por alteracion de los recursos naturales o parawisitas de concesion de aguas y seguimiento

a las tomas ilegales de recurso hidrico, entre otras.)

2. Apoyar y practicar, cuando corresponda, los decomisos de especies faunisticas y floristicas y
subproductos; asi como también los recursos no renovables, que se exploten en forma ilegal
o sin el lleno de los respectivos permisos y salvoconductos, de conformidad con los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente.

3. Acompaniar a los promotores comunitarios en las diferentes actividades que desarrollen en los
programas y proyectos de desarrollo social y organizacional comunitario, aplicando la
perspectiva de género y comunicacion transversal a todas las actividades.

4. Acompaniar las actividades de gestion socio ambiental, con las comunidades rurales y urbanas,
aplicando la perspectiva de género y la comunicacion transversal, tales como: talleres, charlas,
giras, congresos, reuniones, dias ambientales, entre otros, conforme a lo establecido en la
normativa ambiental. ~
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5. Realizar la entrega oportuna de facturacion de recaudo, por concepto de tasas por utilizacion
de aguas y tasas retributivas, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por las
diferentes dependencias de la Corporacion, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envio al destinatario.

7. Capturar, tabular, procesar, reportar y conservar la informacion de caracter técnico y operativo,
que se genere en el area de desempeno, en cumplimiento de los lineamientos definidos por el
superior inmediato.

8. Atender los tramites y procedimientos operativos requeridos por la dependencia, para el
desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos y la normatividad
vigente.

9. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su des
empeno y darle la informacién oportuna y veraz, orientandolo en la blsqueda ysolucion de su
s necesidades.

10. Diligenciar los formatos establecidos en el Sistema de Gestion Integrado, para consignar la
informacion o los controles relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia y
responder por la exactitud de la informacion.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera r lamentana e Ilearen a adlcmnar en el futuro
Consﬂtucuon Pohtlca -

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas_(procesador de texto, hoja de calculo, presentador de
diapositivas e internet)

» Manejo de herramlentas ofimaticas (procesador de texto, ho;a de calculo, presentador de

o
L]
¢ Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),
L]
.

iSRG B N R e
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Orientacion a resultados Expertncua Tecnlca
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia
Compromiso con la organizacion

‘,‘.| T o 3 o,

Creatividad e innovacion

R
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Formacién Académica =~~~ | Experloncla
Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacién tecnoldgica o
profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral en:

-

Disciplina académica de Administracion de Empresas, Administracion de empresas, agropecuarias,
Administracion Agricola del Nucleo Basico del Conocimiento de Administracion.
Dlsmplma académica del Nucleo Basico del Conocimiento en Agronomia.

ciplina académica deI Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
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Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

Oﬁcmas Territoriales L3

Apoyar ala gestlon operatnva de Ia dependencna en la correcta y oportuna ejecumén de Ios mformes
planes, programas y proyectos, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos y la misién de la
Corporacion, como primera autoridad y unidad ejecutora de la politica ambiental en el departamento del
Tolima

__IX.  Descripc ; e e

R Sl AL N S e
SSg W S5

1. Realizar las visitas de control y vigilancia, aprovechamiento de los recursos naturales, asi como
las de seguimiento ambiental a los diferentes proyectos que se desarrollen en la zona, de
acuerdo con la jurisdiccién de la Corporacién, conforme a los reglamentos técnicos y la
normatividad vigente. (Recursos naturales y aprovechamiento o movilizacién de los mismos,
seguimiento a los depoésitos de madera y carbdn,’entrega de notificaciones y seguimiento de
los expedientes y planes de manejo correspondientes a infracciones (tala, quema, roceria,
entre otros), areas de las diferentes corrientes hidricas reglamentadas y no reglamentadas, ya
sea por alteracién de los recursos naturales o para visitas de concesion de aguas y seguimiento
a las tomas ilegales de recurso hidrico, entre otras.)

2. Apoyar y practicar, cuando corresponda, los decomisos de especies faunisticas y floristicas y
subproductos; asi como también los recursos no renovables, que se exploten en forma ilegal -
o sin el lleno de los respectivos permisos y salvoconductos, de conformldad con los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente.

3. Acompanar a los promotores comunitarios en las diferentes actividades que desarrollen en los
programas y proyectos de desarrollo social y organizacional comunitario, aplicando la
perspectiva de género y comunicacion transversal a todas las actividades.

4. Acompanar las actividades de gestion socio ambiéntal, con las comunidades rurales y urbanas,
aplicando la perspectiva de género y la comunicacion transversal, tales como: talleres, charlas,
giras, congresos, reuniones, dias ambientales, entre otros, conforme a lo establecido en la
normativa ambiental.

5. Realizar la entrega oportuna de facturacion de recaudo, por concepto de tasas por utilizacién
de aguas y tasas retributivas, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por las
-diferentes dependencias de la Corporacion, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su trdmite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envio al destinatario.

7. Capturar, tabular, procesar, reportar y conservar la informacion de caracter técnico y operativo,
que se genere en el area de desempeno, en cumphmuento de los lineamientos definidos por el
superior inmediato.

8. Atender los tramites y procedimientos operativos requeridos por la dependencia, para el&%

-

-
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desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos y la normatividad
vigente.

9. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su des
empeno y darle la informacién oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda ysolucion de su
s necesidades. e

10. Diligenciar los formatos establecidos en el Sistema de Gestion Integrado, para consignar la
informacién o los controles relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia y
responder por la exactitud de la informacion.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
ue de manera relamentana se Ilearen a adlcmnar en el futuro _

Constutuc:én Pohtlca

Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)
Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas
e internet)

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

bR L T R R e
Por nivel ]erérqulco

Experticia Técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

‘ Comromlso con Ia oramzacnon

Ofe. 3 ~\"- ,,‘
iy S e Experlencla
Titulo de formacién técnica profesmnal y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral en:

Disciplina académica de Administracién de Empresas, Administracién de empresas, agropecuarias,
Administracion Agricola del Nticleo Basico del Conocimiento de Administracion.

Disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en Agronomia.

Disciplina académica del Ncleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
Dtsculma academlca del Nucleo Baswo del Conocnmuento en Ingenieria Ambiental, sani

~ Decreto 1083 de 201 5
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

NIVEL ASISTENCIAL:

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 — 24 - LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

) Asnstencnal
| Secretario Ejecutivo
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Cédigo ' 14210

Grado | 24

No. De cargos. | Uno (01)
Dependencias _ .| Direccion general

| Director general
; Libre nombramiento y remocion
5 Estructural

Dlreccmn General e

Apoyar la gestlon operatlva y administrativa en Iabores dé of icina, atencnon al publico y manejo de los
asuntos que se generen en cumplimiento de las funciones de la Direccion General, de manera eficiente
y oportuna, realizando control y seguimiento a los tramites que alli se adelanten, para al Iogro de su
mlsmn y objetlvos mstltumonales

o

S S e
g -.x-.«'- b

1) Asistir al Director General en las actividades y reuniones a realizarse diariamente dentro y fuera de
la Corporacidn, de acuerdo con su competencia.

2) Proyectar documentos técnicos que sea requeridos en el area de desempeno, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la gestion institucional.

3) Apoyar al Director General, en la preparacion y presentacion de documentos e informes, con la
oportunidad y calidad requerida. ?

4) Coordinar con el equipo de Gestion de Comunicaciones y colaborar en la organizacién de
reuniones o eventos que se deban atender, registrandolos en agenda y recordar los
compromisos adquiridos con la debida oportunidad.

5) Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por las
diferentes dependencias de la Corporacion, cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos
y coordinar el respectivo envio al destinatario. =

6) Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su desempe
fo y darle la informacion oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda y
solucion a sus necesidades.

7) Elaborar las actas de reuniones o comités donde el Director General deba ejercer la secretaria, de
acuerdo con los lineamientos y formatos establecidos_por el Sistema de Gestion Integrado.

8) Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la Dependencia,
con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular, realicen los
ciudadanos.

9) Realizar la operacion, actualizacion y buen uso de los sistemas de informacion relacionados con los
temas de su dependencia, a nivel administrativo y propio del sector, que permitan un adecuado
control y cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7
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10) Proyectar, la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su ‘@rea y funciones, dentro de los parametros de oportunidad y
calidad.

11) Solicitar los elementos requeridos en la dependencia y velar por el abastecimiento oportuno de los
mismos, de acuerdo con los lineamientos de la Corporacion. s

12) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera re lamentana se Ilearsn a adlcuonar en el futuro.

Constitucién Polmca
Politica Nacional Ambiental

Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR)

Relaciones publicas y protocolo

Atencion al Ciudadano

Gestion Documental

Sistemas de Gestién Integrados (ISO 9001 ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

A Gomum T T S e T nlvel jerarquico
. Orientacion a resultados . Manejo de la Informacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio
¢ Transparencia * Relaciones Interpersonales
. s Colaboracion ‘

Compromiso con la organizacion

__FormaciénAcadémica [ Experiencia
Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
-tecnolonca ) rofesnonal 0 umversutana

Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral

I X LN RS haTea
Sy T P R Rt

= Decreto 10 de 2 5
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 — 20 - CARRERA ADMINISTRATIVA

Nwel P e e | Asistencial
| Secretario Ejecutivo

:4":( .i 21,

‘Cédtgo ’ e 4210
Grado St 20
No. De caggo o r v | Cuatro (04)
Dependeﬂda’s o= | Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmedlaio VAT Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del'cafgo LEER ~| Carrera administrativa
Planta : | Global

3 o

Donde se ubique el cargo
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Prestar asistencia secretarial en el area asignada, planificando y ejecutando actividades administrativas
y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde con los
objetivos de la Corporacion. e

1V

1) Redactar y radicar oficios, documentos, de acuerdo con las instrucciones dadas por el superior
inmediato y remitir a la dependencia que corresponda, seguin su competencia

2) Recibir y dar las informaciones autorizadas por su jefe inmediato y que estén relacionadas con la
dependencia donde ejerce sus funciones, llevando urrregistro de estas.

3) Realizar y recibir llamadas telefdnicas y transcribir los mensajes a las personas correspondientes,
de acuerdo con su competencia.

4) Asistir al superior inmediato en las actividades y reuniones a realizarse diariamente dentro y fuera
de la Corporacion, de acuerdo con su competencia.

5) Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su desempeno
y darle la informacion oportuna y veras, orientandolo en la busqueda y solucién de sus necesidades.

6) Colaborar en la organizaciéon de reuniones o eventos que se deban atender, registrandolos en
agenda y recordar los compromisos adquiridos con la debida oportunidad.

7) Realizar las actividades orientadas a la actualizacion, digitalizacion y organizacién del archivo de la
Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el particular, realicen
los ciudadanos.

8) Realizar la operacion, actualizacion y buen uso de los sistemas de informacién relacionados con los
temas de su dependencia, a nivel administrativo y propio del sector, que permitan un adecuado
control y cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

9) Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por las
diferentes dependencias de la Corporacion, cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos y coordinar el respectivo envio al destinatario.

10) Proyectar, la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones, dentro de los parametros de oportunidad y
calidad.

11) Elaborar las actas de reuniones o comités donde el superior inmediato deba ejercer la secretaria,
de acuerdo con los lineamientos y formatos establecidos por el Sistema de Gestion Integrado.

12) Solicitar los elementos requeridos en la dependencia y velar por el abastecimiento oportuno de los
mismos, de acuerdo con los lineamientos de la Corporacion.

13) Apoyar las actividades relacionadas con el control de términos de los expedientes que se tramitan
en la Dependencia, asi como el seguimiento a todas las obligaciones contenidas en los actos
administrativos generados por la dependencia, en el marco de lo establecido en el Sistema de
Gestion Integrado.

) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que

g
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Constntucuén Polutlca
Politica Nacional Ambiental
Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR)

Atencion al Ciudadano

Gestion Documental

Sistemas de Gestion Integrados (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 27001),

Modelo de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, presentador de diapositivas

e internet ~
= ! P Rt e e al ot i1 2L
AR

Comunes - | Pornivel jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboracion
__FormaciénAcadémica |  Experiencia
Diploma de bachiller. | Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
R il e R RO Y

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

CONDUCTOR MECANICO 4103 — 15 — LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

i Asistencial

Denominacién del elhp]eo Conductor Mecanico
Codigo™ = S iiaaitiit 4103

Grado SRR 15

No. De cargos. | Siete (07)~

Dependencias | Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediat Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Ca@o; Libre nombramiento y remocién
Planta L e Estructural
[HTRex e 408 5

T
Donde se ubique el cargo

Ejecutar las labores necesarias para el adecuado manejo y mantenimiento del vehlculo as&gnado a la
Direccién General, procurando su buen funcionamiento y conservacion, respetando las normas y
senales de transnto vuentes de acuerdo con Ias mstrucc'ones conocimiento experiencia.

- 5 - 1 }
DAt n il b ABOELIRY 3 e & Jidde d bl et

1) Conducw el vehlculo asu cargo acatando Ia normas de transito y transporte, y respetando alos
peatones, para cumplir satisfactoriamente con el servicio.

2) Cumplir estrictamente con los reglamentos y programacion establecidos para el mantenimiento

preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible y lubricante sefalados.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Mantener el vehiculo en optimas condiciones técnico-mecanicas e higiénicas informando
oportunamente a su superior cuando observe danos o fallas, garantizando permanentemente la
disponibilidad y calidad del servicio.

Mantener reserva sobre las conversaciones, que por razon de su trabajo escuche, para preservar
la seguridad de la Entidad.

Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y adelantar los
tramites necesarios para tal efecto.

Diligenciar en las plataformas y sistemas informaticos los documentos del procedimiento de
viaticos.

Retirar y guardar el vehiculo asignado, en el lugar u dentro del horario establecido por la Entidad.

Realizar los tramites a que haya lugar, para el desarrollo de reparaciones mayores y atender las
menores cuando observe fallas en el funcionamiento del vehiculo.

Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende.

Transportar tanto a los funcionarios, como a materiales livianos o equipo de oficina a los sitios
indicados, segun instrucciones del superior inmediato, para cumplir con los requerimientos
institucionales.

Diligenciar en las plataformas y sistemas informaticos los respectivos documentos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que

Mecanlca basuca automotnz
Electricidad automotriz
Atencion y servicio al usuario
Ofimatica y computacion.

Normas en transito

de manera re amentana se llegaren a aducnonar en el futuro. _

trans norte

Comunes

SH Potnfvgl jsrérqulcé i

Ménejo de la Informacion

Orientacion a resultados .
« Adaptacion al cambio
1
.

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia Relaciones Interpersonales
Compromiso con la org CoIaboracnon
Rl TR tos F 7E
Formacién Académica

Lice

cam
com

Diploma de bachiller.

conduccion de  automoviles, = camperos,

la'*/ "‘An >

ncia de conduccion categoria C1 (Para la

ionetas y microbuses de Servicio Publico),

=i

TR

0 minimo. ‘ 7 :
Decreto 1083 de 2015 s é)
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| Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1 |

CONDUCTOR MECANICO 4103 — 15 - CARRERA ADMINISTRATIVA

)

| Asistencial

Denominacién del empleo | Conductor Mecanico
Cddigo Seawe 4103

Grado s iemiien] 15

No.Decargos. = | Uno (01)
Dependencias = | Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato’ 1 Quien ejefza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: = | Carrera Administrativa
0 Begis Gloal

i esarias para el adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo asignado a la
Direccion General, procurando su buen funcionamiento y conservacion, respetando las normas y
senales de transito vigentes, de acuerdo con las instrucciones, conocimiento y experiencia.
n 3 2 A TSR] uaj;:“ 2

& 3 SRl
it 3 e 3 & ’ LR

fif -t 1 S € 0 Al
1) Conducir el vehiculo a su cargo, acatando las normas de transito y transporte, y respetando a los
peatones, para cumplir satisfactoriamente con el servicio.

2) Cumplir estrictamente con los reglamentos y programacién establecidos para el mantenimiento
preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible y lubricante sefalados.

3) Mantener el vehiculo en Optimas condiciones técnico-mecanicas e higiénicas informando
oportunamente a su superior cuando observe danos o fallas, garantizando permanentemente la
disponibilidad y calidad del servicio.

4) Mantener reserva sobre las conversaciones, que por razon de su trabajo escuche, para preservar
la sequridad de la Entidad.

5) Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y adelantar los
tramites necesarios para tal efecto.

8) Retirary guardar el vehiculo asignado, en el lugar u dentro del horario establecido por la Entidad.

7) Realizar los tramites a que haya lugar, para el desarrollo de reparaciones mayores y atender las
menores cuando observe fallas en.el funcionamiento del vehiculo.

8) Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende. '

9) Diligenciar en las plataformas y sistemas informaticos los respectivos documentos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10) Transportar tanto a los funcionarids, como a materiales livianos o equipo de oficina a los sitios
indicados, segun instrucciones del superior inmediato, para cumplir con los requerimientos
institucionales.
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11) Diligenciar en las plataformas y sistemas informaticos los documentos del procedimiento de
viaticos.

12) Las demas que le sean asignadas por el superiorjerérquico de manera verbal o escrita y las que de
manera relamentana se Il aren a aducnonar en el futuro
= at i "'l ! < oA ") ) ‘. o

Mecamca bésuca automotnz

L

* Electricidad automotriz !

* Atencién y servicio al usuario

« Normas en transito y transporte

« Ofimatica y computacion.

_3_" 3 7 = ‘-7‘;‘- ’&‘.3
e Orientaciéon a resultados « Manejo de la Informacién

« Orientacién al usuario y al ciudadano * Adaptacion al cambio

e Transparencia + Relaciones Interpersonales

o Compromlso con la organizacion ¢ Colaboracién

R T S ' = PR TR0

Fonnacién Académica: .- alasii TS ik
Diploma de bachiller.

Licencia de conduccion categoria C1 (Para la ~
conduccion de automodviles, camperos,
camionetas y microbuses de Servicio Publico),
como minimo

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 — 15 - CARRERA ADMINISTRATIVA

Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado - 115

No. De cargos. P b Diez (10) -
Dependencias .- | Donde se ubique el cargo

| Quien ejerza la supervision directa
| Carrera administrativa
Global

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo : f. TPy
Planta S 2

A U ree »:Eff‘“'“‘

Donde se ubique el cargo

RRGT P oo T =
BT DO e v e i

"B < & ? i f‘,
oy Fn .-A?. S 4 4,r‘”

.

Prestar apoyo operatlvo y asistencial para la planeacion, recoleccién, procesamiento, consoludacuén y

evaluacion de la informacién generada en el desarrollo de las actividades de la Dependencia asignada,

orientadas al lo ro ¢ de la mision y los objetivos de la Corporacion.

TR T RO S

1. Recolectar, actualizar y procesar la informaciéon basica para el desarrollo de Ios procesos y
procedimientos del area de desempeno, de acuerdo con su competencia.

p ~ _ —

-




3 Cadigo: MA_GH_001
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES Version: 19
COPIA CONTROLADA

Pagina: 282 de 285

2. Atender oportunamente los tramites y procedimientos administrativos requeridos por la dependencia,
para el desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos y la normatividad
vigente.

3. Apoyar al superior inmediato en la preparacién y presentacion de documentos e informes, con la
oportunidad y calidad requerida.

4. Realizar y recibir llamadas telefénicas y transcribir los mensajes a las personas correspondientes,
de acuerdo con su competencia.

5. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su desemperio
y darle la informacién oportuna y veras, orientandolo en la bisqueda y solucién de sus necesidades.

~
6. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la Dependencia,
.con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el particular, realicen los
ciudadanos.

7. Realizar la operacion, actualizacién y buen uso de los sistemas de informacion relacionados con los
temas de su dependencia, a nivel administrativo y propio del sector, que permitan un adecuado
control y cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que
de manera relamentana se Ilearen a adicionar en el futuro.

Constntucnon Polmca

Atencion al Ciudadano

Gestién Documental

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentador de diapositivas

e mtemet

~ Pornivel ]erérqulco

Manejo de Ia Informacion

Adaptacion al cambio

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

___ Comunes S
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comromlso con Ia oramzacuén

Diploma de bachiller. No requiere

Decreto 1083 de 2015
Capitulo 5 - Articulo 2.2.2.5.1

~

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 — 13 — CARRERA ADMINISTRATIVA
BRI

BEATSEE b et R 1S

SR i

¢ Aslstlal
| Auxiliar administrativo
1 4044

Uno (01)
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Dependencias = | Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe mmedlato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargc Carrera administrativa
LA 5 B

1) Recibir, clasmcar y dlstnbmr documentos datos y elementos y/o correspondencua relacunada con
los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2) Recibir y dar las informaciones autorizadas por su jefe inmediato y que estén relacionadas con la
dependencia donde ejerce sus funciones, llevando un registro de estas.

3) Realizar y recibir llamadas telefénicas y transcribir los-mensajes a las personas correspondientes,
de acuerdo con su competencia.

4) Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su
desempeno y darle la informacion oportuna y veras, orientandolo en la bisqueda y solucién de sus
necesidades.

5) Operary responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucion
de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con las guias,
manuales de operacion y procedimientos de la Corporacion.

6) Realizar la operacion, actualizacion y buen uso de los sistemas de informacion relacionados con
los temas de su dependencia, a nivel administrativo y propio del sector, que permitan un adecuado
control y cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7) Apoyar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la Dependencia,
con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular, realicen los
ciudadanos.

8) Atender oportunamente los servicios de transporte de elementos que requiera la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de
manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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Constitucion Politica
Atencion al Ciudadano

Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas (procesador de texto, ho;a de calculo, presentador de diapositivas
e mtemet)
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Comunes . o ___ Por nive Jerérquico
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Relaciones Interpersonales
mpromiso con la organizacion Colaboracion —
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No requiere

Académica_
Aprobacnon de cinco (05) anos de educacnén
basica secundaria.
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OPERARIO CALIFICADO 4169 — 11 - CARRERA ADMINISTRATIVA

| Asistencial

Denominacién del enpleo | Operarig Calificado
Cdodigo. e 14169
Grado ) Fonfasites 11
No. De cargos. sistra| Uno (01) .
Dependencias 1 Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe lnmediato | Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza ' Carrera administrativa
SRR e 1 Global

" 07 ': a‘qr" v B
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Realuzar asastencxa a todas Ias Iabores de campo reallzadas por los dlferentes frentes de trabajo,
incluyendo los levantamientos topograficos y geodésicos, asegurando el cumplimiento de los
parametros técnicos exigidos y dando cumplimiento al marco legal establecido por las Corporaciones
Auténomas
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1) Asistir los levantamientos topograficos necesarios para los proyectos a Ios cuales fue
asignado, teniendo en cuenta métodos y procedimientos con el objetivo de tener un trabajo
topografico con valores de cierres tanto en coordenadas como en elevaciones que estén dentro
de las tolerancias establecidas en el contrato.

2) Interpretar los planos realizados con base al levantamiento topografico realizado, de manera
tal que se ubique de forma correcta, y puedo seguir directrices con base a su ubicacion
Geografica.

3) Verificar las condiciones iniciales de configuracion del GPS Navegador, siguiendo los
lineamientos entregados por la persona responsable del proyecto.

4) Responder por el cuidado y transporte los de equipos de topografia convencional como los de
GPS estatico o en tiempo real en los proyectos a los cuales fue asignado.

5) Verificar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacién de los equipos, de
conformidad con el marco normativo vigente.

6) Verificar en campo el cumplimiento de las normativas ambientales.
Ejecutar en campo los amojonamientos de los puntos permanentes, GPS y BMs materializados

en el proyecto, segun lineamientos dados por el personal a cargo del proyecto, y estar en
capacidad de realizar sesiones de GPS de asi requerirse.
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8) Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
ue de manera r Iamentaria se llegaren a adicionar en el futuro.
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b
Operacion de equipos de Topografia
Atencién y servicio al usuario :

Orientacion a resultados Manejo de la Informacioén
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Relaciones Interpersonales

| olarcién 7

Aprobacnon de cuatro (4) anos de educacuon
i cundana i 3

Decreto 1083 de 2015
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