REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL URABA
CORPOURABA

RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015
Por la cual se modifica una resolucion, y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales d? la
Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Uraba-
CORPOURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

EL Director General de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del
Urabd CORPOURABA, en uso de sus facultades legales y estatutarias en
especial las que le confiere la Ley 99 de 1993, el estatuto de personal de
fa Corporacion y los Decretos 2772, 770 del 2005, La Ley 909 del 2004
y el Acuerdo No. 100-02-02-01-0013-2014 del 16 de diciembre de
2014,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo previsto el literal f del articulo 27 de la ley 99
de 1993 y Acuerdo de la Asamblea Corporativa No. 100-02-01-01-0001-
2014, del 26 de febrero de 2014 por la cual se adoptan los estatutos de
la Corporaciéon para el Desarrollo Sostenible del Urabd CORPOURABA,
son funciones del Consejo Directivo de ia Corporacién determinar la
planta de personal y la estructura interna de la Corporacién.

Que mediante el Acuerdo 1785 del 18 de septiembre de 2014 del
Departamento Administrativo de la Funcién Pulblica, establecid las
funciones y requisitos generales para los empleos publicos en entidades
del nivel nacional.
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Que el Acuerdo 1785 del 18 de septiembre de 2014 del Departamento
Administrativo de la Funcién Pdblica en su articulo 35 establece un plazo
de seis (6) meses para ajustar los manuales de funciones. -

Que las adiciones de la planta de personal y el enfoque gerencial dotara
a CORPOURABA de las herramientas necesarias para la implementacion
y aplicacion de estrategias y politicas de competitividad y eficiencia.

Que en cumplimiento a lo anterior, El Consejo Directivo de la entidad
mediante Acuerdo No 100-023-02-01-006 3 del 01 de noviembre de
2007, aprobd la creacién unos cargos y la modificacidon del acuerdo
02-02-01-009- del 27 de octubre de 2005, de Ia planta de cargos de
CORPOURABA.,

Que el Consejo Directivo mediante Acuerdo No. 100-02-02-01-0013-
2014 del 16 de diciembre de 2014 modifico el Acuerdo N° 100-02-02-
01-0020-2011 de 2011 y adecuo la estructura administrativa y planta
de cargos de la corporacién.

Que en merito de expuesto se hace necesario modificar la resolucién No.
200-03-10-99-1740-2011 del 27 de febrero de 2011 por medio de la
cual se modificd la resolucidn No. 03-01-21-0019616 del 02 de
Noviembre de 2007, y se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Urabd CORPOURABA.

RESUELVE

PRIMERQO: Modificar la Resoluciéon No. 200-03-10-99—1740—20_11 del 27
de febrero de 2011 vy adoptar el manual especifico de funciones y_c?e
competencias laborales de los empleadqs de planta de Ia_porporacnon
para el desarrollo sostenible del Uraba CORPOURABA, .f_uada por el
acuerdo No 02-02-01-09 del 27 de octubre de 2005, m_odlﬁcada por los
Acuerdos No. 007 de 2006 y 02-02-01-006 del 1 de noviembre de 2007,
100-02-02-01-0020 del 20 de Octubre de 2011 y }00—02-02-0_1-0013-
2014 del 16 de diciembre de 2014, las cuales dgberan ser cumphdaiI p<|)r
los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia para el logr9 Ie a
mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialen a

CORPOURABA asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES

MISION Y VISION CORPORATIVA

MISION

Como autoridad ambiental de los municipios de la jurisdiccidn, ejecutora
de la Politica Nacional Ambiental, propicia el Desarrollo Regional
Sostenible con participacion social.

VISION

CORPOURABA se vera a largo plazo posicionada en el liderazgo de la
administracion y la inversidn ambiental en los municipios de la
jurisdiccién y promotora del desarrollo sostenible a nivel regional.

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION

e Establecer agendas y alianzas estratégicas con los sectores y actores
de cardacter local, regional y nacional para fortalecer la gestién
ambiental regional.

e Orientar la inversidon ambiental del SINA en la jurisdiccion hacia la
generaciéon de empleo y mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacidn. .

e Generar una cultura institucional del servicio a través del
mejoramiento continuo, con transparencia y equidad en los procesos
y procedimientos institucionales.

e Constituir procesos y espacios de participacién, comunicacion,
formacién y capacitacidn comunitaria para fortalecer la gestion
ambientai a nivel local y regional.
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internacional en coordinacién con el SINA.

Articular

la gestidon corporativa con

internacionales, nacionales y regionales.

agenda de conectividad de! gobierno.

ORGANIGRAMA
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DESPACHO DEL DIRECTOR

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL Central

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR GENERAL

CODIGO 0015

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION DIRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la entidad y ejercer su
representacion legal, con el fin de desarrollar una gestién institucional
eficiente.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos de |la Asamblea
Corporativa y el Consejo Directivo, incluyendo el Plan de Accidén
Corporativo.

3. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo, los
planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo,
que se requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacion,
asi como el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos,
los proyectos de organizacion administrativa y de planta de
personal de la misma.
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4, Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién los proyectos de
acuerdo de caracter general que desarrollen el principio de rigor
subsidiario previsto en la Ley 99 de 1993,

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

6. Constituir mandatarios o apoderados que representen la
Corporacion en asuntos Judiciales y demas de caracter litigioso.

7. Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas
funciones del Director General, previa autorizacién del Consejo
Directivo.

8. Nombrar y remover el personal de la Corporaciéon y establecer el
manual especifice de funciones y requisitos de la entidad.

9. Administrar y velar por la adecuada utilizacién de bienes y fondos
que constituyan el patrimonio de la Corporacion.

10. Rendir informes al Ministro del Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible, en la forma que éste lo determine, sobre el estado de
ejecucidén de las funciones que corresponden a la Corporacion,
avance de ejecucién del Plan de Accion Corporativo, el Plan de
Gestién Ambiental Regional y los informes generales y periddicos
o particulares que solicite, sobre las actividades desarrolladas y la
situacion general de la entidad.

11. Representar al Consejo Directivo los informes que le sean
solicitados sobre la ejecucion de los planes y programas de la
Corporacion.

12. Convocar las reuniones de la Asamblea Corporativa y el
Consejo Directivo de conformidad con los presentes estatutos.

13. Dirigir, coordinar y controlar la gestién laboral del personal
de la Corporacién y resolver sobre todo lo relacionado a las
situaciones o novedades administrativas.
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14, Ajustar el factor regional de la tasa retributiva de acuerdo
con lo dispuesto en los articulos 16 y 17 del Decreto 2667 de 2012
o la norma que lo modifique y presentar anualmente al Consejo
Directivo un informe sobre el cumplimiento global de la carga
contaminante y los objetivos de calidad, considerando la relacién
entre el comportamiento de las cargas contaminantes vy el factor
regional calculado.

15. Refrendar junto con el Contador las cuentas de resultado del
ejercicio fiscal de cada periodo anual.

16. Adoptar, implementar, mantener y actualizar el Sistema de
Gestion de CORPOURABA o el sistema que lo sustituya.

17. Las demas funciones que le sefialen las normas legales
vigentes y no sean contrarias a la ley.

18. Definir la meta de reduccidon de carga contaminante cuando
quiera que el Consejo Directivo, no la defina dentro del término
prevista para ello.

19. Rendir el informe anual de cumplimiento de la meta de
reduccion
20. Incrementar el factor Regional.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en Medio Ambiente
2. Normatividad Ambiental

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Gestidon de Gestion Corporativo.

V.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional :
1.2. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos
(52) meses de experiencia profesional relacionada o titulo de postgrado
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en la modalidad de especializacion y sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesionat; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

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

2.3.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afos de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020
GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION DIRECCION GENERAL
CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Corporacion en la administracién y evaluacion del sistema
de Control Interno

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacidon y evaluacién del Sistema de
Control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente
establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades
de la organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucién y
en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcidn;

4, Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean
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apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la entidad;

5. Velar por el cumplimientoc de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de |la
organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones,
a fin que se obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacion de |a entidad y recomendar los
correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacion la formacidon de una cultura de
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misidn institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal,
disefie la entidad correspondiente;

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del

estado del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento,

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Participar de auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestidon de la Calidad de la Corporacidn

13. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_1. Auditoria Interna
2. Normatividad Ambiental
3. Plan Nacional de Desarrollo
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4, Gestién de calidad
5. Programas Excel, Word y Powerpoint.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia: titulo profesional en ciencias
administrativas, ciencias econdmicas y juridicas y veinte (20) meses de
experiencia profesional relacionada

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

2.1.1 Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

2.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o
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2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION DIRECCION GENERAL
CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la divulgacion de la
informacion ambiental de la institucién, propendiendo por generar
ambientes que favorezcan la imagen corporativa.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar las distintas operaciones que sea necesario desarrollar para
brindar una correcta atencidn a los medios de comunicacién, con los
cuales la Corporacion deba establecer contactos,

2. Organizar y consolidar la informacién que se precise para elaborar los
distintos boletines corporativos y velar por su difusidn.

3. Participar en los diferentes espacios que proporcionen los medios de
comunicaciéon en los que deba intervenir, para brindar, ampliar o
aclarar informacion relacionada con las actividades de la Corporacion,
sus responsabilidades y politicas de manejo ambiental.

4. Desarrollar la logistica necesaria para la entrega oportuna de
informacion autorizada a los medios de comunicacion.

5. Organizar las entrevistas que se requieran o autoricen con el director
y/0 demas directivos de la Corporacién.

6. Asesorar en las dindmicas que se emprendan en los aspectos de
comunicacién organizacional tanto al interior de la Corporacién, como
a nivel externo.

7. Participar de auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestién de la Calidad de la Corporacion

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Accion Corporativo

2. Técnicas de expresion corporal y manejo de grupos
3. Programas Excel, Word y Powerpoint.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Comunicacién Social y areas afines, y treinta
(30) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por
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2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

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

2.3.3 Terminacidén y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) anos de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO  SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO 4210

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION DIRECCION GENERAL
CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracién de la informacién de La Direccion General, para
el personal interno y externo, aplicando el sistema de gestion
documental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades que demande el correcto manejo de la
Direccion General

2. Apoyar la adecuada administracion de la agenda del director, tanto
para sus actuaciones con el medio externo, como las relacionadas
con los usuarios internos.

3. Participar en conjunto con la dependencia responsable, y bajo
autorizacion directa, en el proceso de transferencias de pago,
efectuando las acciones que para el efecto se deban realizar.

4. Atender las distintas reuniones que se realicen en la gerencia y
apoyar las que se efectien en las distintas dependencias.

5. Coordinar vy ' ejecutar las acciones previstas para los
desplazamientos por via aerea de las distintas comisiones
aprobadas (coordinaciéon de itinerarios, adquisicion de tiquetes,
manejo y control de tiquetes, otra).

6. Apoyar al Consejo Directivo en las distintas actividades que estos le
demanden y que se encuentren dentro de sus competencias
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(elaborar invitaciones, remitir informaciéon, consecucién de
transporte, otras).

7. Participar activamente en la organizacién y realizacién de la
Asamblea General y Consejo Directivo.

III. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de manejo de archivo y clasificacion de documentos
Sistema de Gestién Documental institucional

Manejo del software

Programas Excel y Word

bhLWNER

IV. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:
Titulo Diploma de bachiller

2. Equivalencias

Diploma de bachiller por aprobacién de cuatro (4) afos de educacidn
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de
Sena.
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PLANTA GLOBALIZADA

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR JURIDICO,
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CODIGO 0040

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos vy procedimientos de seguridad juridica,
administracién financiera y de personal, con el fin de lograr la
efectividad y eficiencia administrativa.

I1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la Secretara General del Consejo Directivo de |a
Corporacion, llevar y mantener bajo su custodia los libros de actas
y acuerdos de la Asamblea Corporativa, Consejo Directivo.

2. Apoyar, asesorar y orientar |a la Direccidon General en el desarrollo
de sus funciones directivas y a las demads dependencias de la
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entidad en cuanto a las actividades de tipo juridico, en la linea de
competencia de cada una de ellas.

Dirigir la gestiéon juridica ambiental relacionada con los tramites
ambientales que deben adelantarse ante la Corporacion para el uso,
aprovechamiento o afectacion de! ambiente 0 sus recursos
naturales renovables a través de licencias, permisos, concesiones o
autorizaciones ambientales.

Dirigir, programar y coordinar los procesos de seleccién, induccién,
capacitacion vy calidad laboral, administracion de personal,
seguridad industrial y relaciones laborales y velar por el
cumplimiento de las normas sobre la materia.

Coordinar los estudios sobre la planta de personal y mantener
actualizado el manual especifico de funciones y requisitos.

Dirigir la elaboracion de los manuales de procedimiento en
coordinacién con las diferentes dependencias de la entidad, con el
fin de racionalizar la gestién y los recursos de la institucion.

Administrar el archivo general de la Corporacién, de acuerdo a las .
directrices y normas existentes.

Asesorar a la Direccidn General en la formacion de politicas,
normas y procedimientos para la gestion y administracion
presupuestal y financiera de la entidad.

Controlar la adquisicidon, almacenamiento, custodia de bienes e
inventarios y la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones.

Asesorar y ejercer control sobre el manejo y aplicacién de normas
sobre fondos y cajas menores.

Dirigir y controlar los procesos financieros de la instituciéon en todos
los niveles.

Dirigir, previa articulacidon con la Subdireccién de Planeacién y
Ordenamiento Ambiental del Territorio y la Subdireccién de Gestién
y Administracién Ambiental, la gestién de las Oficinas Territoriales,
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con el fin de fortalecer y posesionar la presencia de la Corporacion
en el territorio.

13. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de
la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas en Medio Ambiente

2. Conocimientos en funcién publica, normatividad, ambiental,
contratacion administrativa y administracién de personal
Normatividad Contable y Financiera

Gestion de calidad

—

W

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Derecho y afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica y afines. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y
cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 20
Por la cual se modifica 1a resolucién No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacidn para el Desarrollo Sostenible
del Urab4-CORPOURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado
por:

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

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

2.3.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) anos de experiencia profesional.

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SUDIRECTOR DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CODIGO 0040

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION | SUBDIRECCION DE PLANEACION Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
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CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de Planeacion, Ordenamiento Territorial, Sistemas y
de Normalizacion de Procesos y Procedimientos de la entidad.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Director General en la definicion de politicas sectoriales y
regionales.

Coordinar el plan de gestion Ambiental regional y el Plan de Accidn
de la Corporacién en coordinacién con las diferentes areas y evaluar
los resultados y proponer a la Direccion General los ajustes
necesarios. :

Asesorar a las dependencias de la entidad en la ejecucién de los
planes y programas institucionales e igualmente en los procesos de
planeacidn y programacion.

Preparar el proyecto de presupuesto que en cada vigencia fiscal se
requiera para su ejecucién.

Administrar y coordinar el sistema estadistico y de Informacién
Ambiental.

Asesorar al Departamento, Municipios y entidades territoriales
indigenas, afrodescendientes y demads entidades del SINA, en la
definicion de los planes, programas y proyectos en materia
ambiental y de recursos naturales renovables.

Coordinar el sistema de gestion corporativo y gobierno en linea.

Dirigir el proceso de Planeacion Global y gestidén de proyectos.

Cumplir las funciones de Representante de la Direccidn dentro del
Sistema de Gestién Corporativo.
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10.Liderar los procesos de Gestidbn de Programas y Proyectos vy
Planeacién Globai del Sistema de Gestién de la Calidad de la
Corporacidn

11. Coordinar el Laboratorio de Aguas de la Corporacién
12. Dirigir el Centro de Documentacién Institucional
13. Coordinar la aplicacion de la politica nacional de educaciéon ambiental

14. Coordinar la aplicacién de la politica nacional de gestion del riesgo y
adaptacion al cambio climatico

15.Las demas que le sean asignadas vy correspondan a la naturaleza de
la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en Medio Ambiente

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Gestion de Calidad

4. Politicas de gestidn del riesgo y adaptacion al cambio climatico.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Forestal, Sanitaria,
Agronémica, Agricola, Civil, Geologia, Biologia, Arquitectura,
Administracién de Empresas, Economia, Administracion Publica,
Contaduria, Administracion Ambiental y afines, ciencias sociales vy
afines. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo y cuarenta (40) meses de
experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 23
Por la cual se modifica la resolucion No, 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacidn para el Desarrollo Sostenible
del Uraba-CORPOURABA

Apartadé, 10 de Febrero de 2015

2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue
se acredite el Titulo profesional, o

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

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

2.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, ¢

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, ©

2.3.3 Terminacién y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL ,
DENOMINACION DEL EMPLEO ~ SUBDIRECTOR DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL

CODIGO 0040
GRADO | 14

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION SUDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de Autoridad y Gestion Ambiental de los recursos
naturales y del ambiente de la jurisdiccion de CORPOURABA.

III DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn General en la formulacion de politicas,
programas y estrategias en materia de manejo de recursos
naturales y del ambiente.

2. Coordinar y orientar la ejecucién de politicas, planes, programas y
proyectos en materia ambiental.

3. Coordinar y orientar el desarrollo de las funciones de autoridad
ambiental.

4, Supervisar y orientar el desarrollo técnico en la planificacién y
ejecucidén de contratos y convenios para €l desarrollo del propésito
principal del cargo.

5. Promover el desarrollo de estudios e investigaciones vy
transferencia de tecnologia en materia de medio ambiente y
recursos naturales renovables.
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6. Coordinar los procesos de liquidaciéon y seguimiento a la
aplicacion de instrumentos econémicos.

7. Apoyar a las otras dependencias en materia de gestion del riesgo
y adaptacion al cambio climatico.

8. Orientar y articular con otras dependencias los sistemas de
informacién ambiental en el d@rea de su jurisdiccién, de acuerdo
con las directrices trazadas por el Ministerio del Medio Ambiente;

9. Las demds que le sean asignadas y correspondan al propdsito
principal del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas en Medio Ambiente

2. Normatividad Ambiental .

3. Planes de desarrollo ambiental nacional, regional y local
4. Gestidn de calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Forestal, Sanitaria, Ambiental,
Agrondémica, Civil, Economia, Administracion de  Empresas,
Administraciéon Pablica, Agroforesteria, Veterinaria, Zootecnia, Biologia,
Ecologia o ciencias afines. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y
cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Eguivalencias:
2.1, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidén por

2.1.1 Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue
se acredite el Titulo profesional, o
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2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidon adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

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

2.3.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA JURIDICA

CODIGO 0137

GRADO 10

NUMERQ DE CARGOS 1

UBICACION OFICINA JURIDICA

JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR JURIDICO
ADMINISTRATIVO

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, asesorar y orientar a la Direccion General y demids
dependencias de la entidad en materia juridica y articular
transversalmente con todas las dependencias de la entidad.

Apoyar, asesorar y orientar a ‘la Direccion General y demas
dependencias de la entidad en materia juridica vy articular
transversalmente con todas las dependencias de la entidad.

I1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y dirigir el drea juridica en el manejo de los trdmites
ambientales o sus recursos naturales, expedientes, resoluciones,
autos y fallos, que deba adelantar, expedir o cumplirse por parte de
la Corporacion. |

2. Coordinar y responder por los procesos contractuales de la
Corporacion.

3. Vigilar y llevar el registro de todos los procesos en LITIGOB.

4, Tramitar e impulsar, las investigaciones disciplinarias vy
sancionatorias que se adelanten por parte de la Corporacién,

5. Orientar a las demas dreas en los aspectos juridicos y legales
relacionados con las competencias, funciones y procesos
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desarrollados por la Corporacibn y mantener actualizada Ila
informacion de las normas legales.

6. Asesorar a las Entidades Territoriales en su funcién de control y
vigilancia de los recursos naturales y del ambiente, mediante la
transferencia de conocimientos y procedimientos juridicos legales.

7. Coordinar la respuesta a derechos de peticidén, acciones de tutela, de
grupo y cumplimiento, conciliaciones y demandas que reciba la
corporacion y acatamiento de sentencias por las que deba responder
o sea parte la Corporacién.

8. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios
juridicos confiados por la Direccidn.

9. Representar a la Corporacion, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial.

10. Dirigir y controlar el proceso de notificaciéon y publicacion de los
actos administrativos y velar por el trdmite oportuno de los recursos
de la via gubernativa.

11. Atender, resolver y tramitar las quejas y reclamos presentados
por los particulares, que tengan por objeto mejorar el servicio que
presta la Corporacién, racionalizar el empleo de los recursos
disponibles y hacer mas participativa la gestién, e informar
periddicamente al Director General al respecto.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Accion Corporativo
2. Normatividad Ambiental y contractual.
3. Programas Excel, Word y Power Point.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Derecho y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones
del empleo y treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada. '

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidén por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o
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2.3.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) aflos de experiencia profesional.

2.4 Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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PROFESIONALES ESPECIALIZADOS 2028 13

II. PROFESIONALES ESPECIALIZADOS 2028 13

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ] CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 4 ) )
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la politica nacional del recurso hidrico continental y/o del
manejo integral de residuos sélidos ordinarios y peligrosos, a
traves de la planificacion y desarrollo de programas, planes y
proyectos de investigacién, conocimiento, ordenacién, recuperacion y
manejo y desarrollar la fase técnica en la administracion de éstos, a
través de los mecanismos de Autoridad Ambiental, ademas de acciones
sobre Gestion del riesgo y Cambio climatico.

ITI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar programas, planes y proyectos de
investigacién, ordenacidn, manejo, recuperacion y control de los
recursos hidricos y/o del manejo integral de residuos sélidos
ordinarios y peligrosos.
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2. Realizar la planificacion y supervision desde el componente técnico
en la ejecucién de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su area.

3. Establecimiento, administracién y manejo de redes de monitoreo
del recurso hidrico continental y marino, ademas del analisis y
consolidacion de resultados.

4, Desarrollar la implementacién de los instrumentos econdmicos en
el uso del recurso hidrico.

5. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes de informacién que se le asignen en el marco del
propdsito principal

6. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales y
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
de realizar la Evaluaciéon y seguimiento a los tramites, quejas vy
contravenciones relacionados con el propdsito principal,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacién y bases de datos relacionadas

7. Evaluacion y seguimiento a obras de irrigacion, hidraulicas,
avenamiento, defensa contra inundaciones, regulacion de cauces y
recuperacion y adecuacion de tierras que sean necesarias para la
defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas
hidrograficas.

8. Evaluacién y seguimiento de los factores que pueden incidir en los
desastres naturales.

9. Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestion del
riesgo de desastres que se le asignen

10. Participar como auditor interno cuando lo requiera el
Sistema de Gestion Corporativo.

11, lLLas demas que sean inherentes al propdsito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y la
relacionada con el propdsito principal del cargo
. Plan Nacional de Desarrollo
. Politicas Nacionales sobre los recursos hidricos y la gestion del riesgo
y adaptacion al cambio climatico.
4, Metodologias para la elaboracién y evaluacién de proyectos
ambientales.
5. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point vy
conocimiento de SIG.

W N

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil, ingenieria geologica, Geologia, ingeniero acuicola, titulo
de postgrado en la modalidad de especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del empleo y 10 meses de experiencia profesicnal
relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién:

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el Titulo profesional, o
2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional
sea afin con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
2.2.1 Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o
2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea affn con las funciones del cargo, o
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2.2.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:
2.3.1 Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o
2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, o
2.3.3 Terminacién vy aprobacidon de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADOQO 13

NUMERO DE CARGOS 1 .
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES
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I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la politica nacional del recurso hidrico marino, a través de la
planificaciobn y desarrollo de programas, planes y proyectos de
investigacién, conocimiento, ordenacién, recuperacién y manejo y
desarrollar la fase técnica en la administracion de éstos, a través de
los mecanismos de Autoridad Ambiental, ademas de acciones sobre
Gestion del riesgo y Cambio climatico.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular vy ejecutar programas, planes vy proyectos de
investigacidn, ordenacién, manejo, recuperacion y control de los
recursos hidricos marinos.

2. Realizar la planificacién y supervisiéon desde el componente técnico
en la ejecucidon de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su area.

3. Establecimiento, administracion y manejo de redes de monitoreo
de! recurso hidrico, ademds del analisis y consolidacién de
resultados.

4. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propésito principal

5. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales y
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
de realizar la Evaluacion y seguimiento a los tramites, quejas vy
contravenciones relacionados con el propdsito principal,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacidn y bases de datos relacionadas

6. Evaluacion y seguimiento a obras de irrigacion, hidrdulicas,
avenamiento, defensa contra inundaciones, regulacion de cauces y
recuperacion y adecuacidn de tierras que sean necesarias para la
defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas
hidrograficas.

7. Evaluacion y seguimiento de los factores que pueden incidir en los
desastres naturales
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. Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestion del

riesgo de desastres que se le asignen

. Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de

Gestion Corporativo.

Las demas que sean inherentes al propédsito principal

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad  Ambiental y de ordenamiento territorial y la

relacionada con el propdsito principal del cargo
Plan Nacional de Desarrollo

. Politicas Nacionales sobre los recursos hidricos y la gestiéon del

riesgo y adaptacién al cambio climatico.
Metodologias para la elaboracion y evaluacion de proyectos
ambientales.

. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point y

conocimiento de SIG.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Ecologia Costera,

Biologia, Biologia marina, ingenieria Oceanografica, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo y 10 meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:

2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion:

2.1.1 Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el Titulo profesional, o
2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
2.2.1 Tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o
2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, o
2.2.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:
2.3.1 Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o
2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, o
2.3.3 Terminacién vy aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 3
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UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la Politica Nacional en el manejo de ecosistemas
estratégicos, bosques, la flora silvestre y la biodiversidad a
través de la planificacidn y desarrollo de programas, planes y
proyectos de ordenacién, administracién, recuperacién y manejo y
desarrollar la fase técnica en la administraciéon de estos recursos, a
través de los mecanismos de Autoridad Ambiental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular y ejecutar politicas, programas, planes y proyectos de
ordenacion, administracion, investigacién, conocimiento,
recuperacion y manejo de ecosistemas estratégicos, bosques, flora
silvestre y la biodiversidad.

2. Realizar la planificacién y supervision desde el componente técnico
en la ejecucién de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su area.

3. Coordinar, manejar y generar la informacién geografica ambiental
necesaria para los proyectos y procesos Corporativos.

4. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propésito principal

5. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales vy
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
de realizar la Evaluacién y seguimiento a los tramites, quejas vy
contravenciones relacionados con el propoésito principal,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacién y bases de datos relacionadas

6. Evaluacidon y seguimiento a obras hidraulicas, defensa contra
inundaciones, regulacién de cauces, recuperacién y adecuacién de
tierras que sean necesarias en el marco del manejo de las cuencas
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hidrogréficas y la conservacion de la flora silvestre, Ia
biodiversidad y l0s ecosistemas.

Evaluacion y seguimiento de los factores que pueden incidir en los
desastres naturales

. Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestiéon del

riesgo de desastres que se le asignen.

. Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de

Gestidén Corporativo.

Las demas gue sean inherentes al propédsito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W N

o &

. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y la

relacionada con el prop6sito principal del cargo.

. Gestidon del riesgo y cambio climatico
. Politicas Nacionales sobre los temas relacionados con el propdsito

principal del cargo.
Plan Nacional de Desarrollo

. Metodologias para la elaboracidn y seguimiento de proyectos de

ambientales.

. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point y

conocimiento de SIG.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Forestal, agroforestal, titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo y diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

2. Equivalencias:

2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion:
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2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el Titulo profesional, o
2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional
sea afin con las funciones del cargo; o,

2.1.3. Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
2.2.1 Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o
2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones dei cargo, o
2.2.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia
profesional.

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:
2.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o
2.3.2 Titulo profesional adiciona! al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, o :
2.3.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

2.4, Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION DEL EMPLEQ SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar la politica y ejecutar los programas de ecosistemas y

bosqu
politic

es en la jurisdiccion y coordinar el Plan de Accidn Trienal y de la
a nacional en cuanto al tema de fiora.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar el analisis y seguimiento de los planes de establecimiento
y manejo forestal presentados por los distintos usuarios.

. Realizar la interventoria de la ejecuciéon de los programas vy

proyectos de coberturas vegetales que son suscritos con
diferentes entidades y organizaciones.

. Coordinar el desarrollo de proyectos y programas sobre manejo de

coberturas forestales. Formular proyectos del drea y apoyar la
formulacion de las otras dependencias.

Generar |a cartografia necesaria para los proyectos y procesos que
coordina.

Formular politicas, programas y proyectos de ordenaciéon, manejo
y recuperacién del recurso forestal.
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6. Generar los informes técnicos que se requieran, y revisar l0s
informes técnicos realizados por el grupo de trabajo.

7. Definir directrices, politicas, programas y proyectos sobre
ordenacién, manejo y recuperacién de areas naturales.

8. Desarrollo de estudios e investigaciones orientadas a |Ia
identificacidn y utilizacion de la diversidad bioloégica vy
aprovechamiento eficiente de la produccién forestal.

9. Evaluar con profesionales de otras areas licencias, procesos de
ordenamiento y proyectos de impacto regional.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y la
relacionada con el propésito principal del cargo

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Politicas Nacionales de temas relacionados con el cargo

4. Metodologias para la elaboracidon y evaluacién de proyectos
ambientales.

5. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Agronémica, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo y diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién:

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el Titulo profesional, o
2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea affn con las funciones del cargo; o,
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2.1.3. Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia
profesional.

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
2.2.1 Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o
2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, o
2.2.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

2.3 El titulo de postgradoc en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:
2.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o
2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisitoc del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, o
2.3.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

2.4, Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
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CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la politica nacional de produccion y consumo sostenible, a
través de la planificacién y desarrollo de programas, planes vy
proyectos de ordenacién, investigacidon, conocimiento, recuperacion vy
manejo; desarrollar la fase técnica en la evaluacidon de los procesos
productivos y su impacto en los recursos naturales y el ambiente, a
través de los mecanismos de Autoridad Ambiental, ademas de
acciones sobre Gestion del riesgo y Cambio climatico.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar programas, planes y proyectos de ordenacién,
investigacion, conocimiento, recuperacién y manejo del recurso
suelo relacionado con orientacion al desarrollo de procesos
productivos sostenibles y de gestién del riesgo.

2. Realizar la planificacion y supervisién desde el componente técnico
en la ejecuciéon de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su area.

3. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propédsito principal

4. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales y
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos de impacto
regional, ademas de realizar la Evaluacién y seguimiento a los
tramites, quejas y contravenciones relacionados con el propdsito
principal, asegurando integralidad en el concepto con otras
disciplinas y la informacion y BDD relacionadas.
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5. Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestion del
riesgo de desastres que se e asignen

6. Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestion Corporativo.

7. Las demas que sean inherentes al propésito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y la
relacionada con el propodsito principa! del cargo

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Politicas Nacionales de Produccién y Consumo sostenible

4, Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point y
conocimiento de SIG.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Agronomica, Agricola,
Agropecuario y Ambiental, titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y
diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién:

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el Titulo profesional, o
2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo; o,

2.1.3. Terminacién y aprobacidon de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en e! requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.
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2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
2.2.1 Tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o
2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, o
2.2.3 Terminacidén vy aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:
2.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o
2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, o
2.3.3 Terminacidon vy aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidén adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional,

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ~ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION - SUBDIRECCION DE PLANEACION Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
CARGO JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO
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PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de planeacion global y gestién de proyectos

II.

1.

10.

11.

IV.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién de los proyectos ambientales que
requiera la Corporacion para el desarrollo de sus funciones.

Coordinar la formulacién y seguimiento a los planes de gestion
ambiental Regional y planes de accién corporativo.

Coordinar la asesoria a los entes municipales en la concertacion del
componente ambiental de los planes de desarrolio municipal (PDM),
planes de ordenamiento territorial (POT) y planes parciales.

Revisar y conceptuar, los proyectos ambientales presentados por
las distintas dependencias e instituciones para su aprobacion.

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de Ia
Corporacion.

Coordinar la elaboracion de los informes de gestion semestral y
anual. '

Efectuar la interventoria de los proyectos que se cologuen bajo su
responsabilidad.

Seguimiento a los indicadores de gestién institucional.

Participar en las distintas actividades de fortalecimiento institucional
que se programen y tengan relaciébn con los temas de su
competencia.

Dirigir los procesos de Planeacidn Global del Territorio y Gestion de
proyectos.

Participar de auditor internoc cuando lo requiera el Sistema de
Gestién de la Calidad de la Corporacién.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan de Accidn Corporativo

Normatividad Ambiental General

Programas Excel, Word y Powerpoint

Gestién de calidad

Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos
Ordenamiento Territorial

auhwne

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Administrativa, Administraciéon
Publica, de Empresas, Ingenieria Ambiental, Sociologia, Biologia,
Ecologia, Economia, Ingenieria Sanitaria o ciencias afines. Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo y diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

1.2. Curso certificado de sistemas de gestién de calidad con una
intensidad horaria minima de veinticuatro (24) horas.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

2.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional, o

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

2.3.3 Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por tituto profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO  PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR JURIDICO,

I1l.

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQO

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos de indole contable de la
Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar, dirigir y llevar los libros de contabilidad de la
Corporacion.

Aplicar las normas y procedimientos generalmente aceptados en la
Contaduria Publica y en materia fiscal.

Revisar la correcta imputaciéon contable de las cuentas registradas
en Jlos moddulos de Tesoreria, Almacén, NOmina, Taquilla,
Facturaciéon y Presupuesto.

Dirigir y controlar las actividades del personal de apoyo a su cargo.

Revisar los comprobantes de contabilidad y los diferentes registros.

Elaborar los balances mensuales vy anuales y los estados de
pérdidas y ganancias de la Corporacion, y refrendarlos con su firma.

Ejecutar ajustes mensuales de amortizacion de licencias, seguros,
bienes en comodato y otros.
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8. Efectuar revision mensual de Retefuente, IVA y demas documentos
causados en dicho periodo.

9. Registrar la obligaciones en el SIIF2

10. Participar en la elaboracidon del presupuesto anual de ingresos vy
gastos.

11. Elaborar informes de estados financieros, tanto para el consejo
directivo como para la direccién, cada que le sean solicitados. Y
procesar informes varios para los entes y organismos de vigilancia
y control, en los periodos de tiempo definidos para ello (mensual,
bimensual, trimestral, semestral, otro).

12. Responder por la salvaguardia de la informacion contable y efectuar
las actividades apropiadas para remitir ésta informacion al archivo
central, seqgun los procedimientos internos establecidos.

13. Dar respuesta a los oficios que sean dirigidos al drea, observando
tanto las reglas establecidas para cada evento, como los tiempos
estimados para su cumplimiento.

14. Participar de auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestién Corporativo.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Accién Corporativo
Normatividad Contaduria PUblica
Programas y software de tipo contable
Programas Excel, Word y Powerpoint

-b-ul\)g-‘

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1, Titulo profesional en Contaduria, titulo de postgrado en Ia
modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo y diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

1.2. Curso certificado de sistemas de gestion de calidad con una
intensidad horaria minima de veinticuatro (24) horas.
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2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

2.3.3 Terminacidén y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) ahos de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO  PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 2 ,

UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la Politica Nacional en el manejo de ecosistemas estratégicos,
bosques, flora y la biodiversidad a través del desarrollo de programas,
planes y proyectos de ordenacién, administraciéon, recuperacién y
manejo y desarrollar ta fase técnica en la administracidn de estos
recursos, a través de los mecanismos de Autoridad Ambiental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar programas y proyectos de ordenacion,
administracién, investigacién, conocimiento, recuperacién vy
manejo de ecosistemas estratégicos, bosques, flora y Ia
bicdiversidad.

2. Realizar la planificacion y supervisién desde el componente técnico
en la ejecucidn de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su drea.

3. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propdsito principal

4. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales y
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
de realizar la Evaluacién y seguimiento a los tramites, quejas y



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 55

Por la cual se modifica la resolucién No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible

9.

del Uraba-CORPOURABA
Apartadé, 10 de Febrero de 2015
contravenciones relacionados con el propdsito principal,

asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacion y bases de datos relacionadas.

. Evaluacién y seguimiento a obras hidraulicas, defensa contra

inundaciones, regulacion de cauces, recuperacidén y adecuacién de
tierras que sean necesarias en el marco del manejo de las cuencas
hidrograficas y la conservacion de la biodiversidad y los
ecosistemas.

Evaluacion y seguimiento de los factores que pueden incidir en los
desastres naturales, incluyendo el tema de incendios forestales.

. Acompanamiento técnico a los consejos municipales de gestidn del

riesgo de desastres que se le asignen.

Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestion Corporativo.

Las demas que sean inherentes al propdsito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w N

164 Y

6.

. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y la

relacionada con el propésito principal del cargo.

Gestién del riesgo y cambio climatico

Politicas Nacionales sobre los temas relacionados con el propésito
principal del cargo.

. Plan Nacional de Desarrolio
. Metodologias para la elaboracidon y seguimiento de proyectos de

ambientales.
Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Forestal y treinta (30) meses de
experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
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2.1. Titulo de posfgrado en la modalidad de especializacién por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en eI requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

2.3.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11
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NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la Politica Nacional en el manejo de ecosistemas estratégicos,
areas protegidas, fauna y la biodiversidad a través del desarrollo de
programas, planes y proyectos de ordenacién, administracion,
recuperacion y manejo y desarrollar la fase técnica en la administracién
de estos recursos, a través de los mecanismos de Autoridad Ambiental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar programas y proyectos de ordenacidn,
administracion, investigacion, conocimiento, recuperacién y
manejo de ecosistemas estratégicos, areas protegidas, fauna
silvestre y la biodiversidad.

2. Realizar la planificacion y supervision desde el componente técnico
en la ejecucién de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su area.

3. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propodsito principal

4. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales vy
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
de realizar la Evaluaciéon y seguimiento a los tramites, quejas y
contravenciones relacionados con el propdsito principal,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacién y bases de datos relacionadas.

5. Evaluaciéon y seguimiento a obras hidraulicas, defensa contra
inundaciones, regulacién de cauces, recuperacion y adecuacién de
tierras que sean necesarias en el marco del manejo de las cuencas
hidrograficas y la conservacidn de la biodiversidad y los
ecosistemas.
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6. Evaluacion y seguimiento de los factores que pueden incidir en los
desastres naturales.

7. Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestién del
riesgo de desastres que se le asignen.

8. Participar como auditor interno cuando 1o requiera el Sistema de
Gestidon Corporativo.

9. Las demas que sean inherentes al propésito principal
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y la
relacionada con el propésito principal del cargo.

2. Politicas Nacionales sobre los temas relacionadas con el propdsito
principal del cargo.

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Metodologias para la elaboracién y seguimiento de proyectos de
ambientales.

5. Sistema de Gestion Corporativo

6. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Forestal, Biologia vy treinta (30)
meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

2.1.1 Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

2.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
gque se acredite el titulo profesional, o

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

2.3.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) aifos de experiencia profesional,

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERQO DE CARGOS 2 ) )
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

SEDES REGIONALES
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la politica y ejecutar los programas de recuperacién, manejo
y ordenacién del recurso aire, el recurso hidrico continental y suelos
y desarrollar los procesos de autoridad ambiental, incluyendo el manejo
de sustancias especiales y peligrosas.

I1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar programas, planes y proyectos de
investigacion, ordenacién, manejo, recuperacién y control del
recurso aire, suelos, los recursos hidricos continentales vy
ecosistemas asociados y de manejo de sustancias especiales vy
peligrosas.

2. Realizar la planificaciéon y supervision desde el componente técnico
en la ejecucidén de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su area.

3. Administracién y manejo de redes de monitoreo de los recursos
agua y aire, ademads del analisis y consolidacion de resultados.

4. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propdsito principal

5. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales y
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
de realizar la Evaluacion y seguimiento a los tréamites, quejas vy
contravenciones relacionados con el propésito principal,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacioén y bases de datos relacionadas

6. Evaluacién y seguimiento a obras de irrigacion, hidraulicas,
avenamiento, defensa contra inundaciones, regulacién de cauces y
recuperacion y adecuacion de tierras que sean necesarias para la
defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas
hidrograficas.



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 61
Por la cual se modifica la resolucién No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Uraba-CORPOURABA

Apartadé, 10 de Febrero de 2015

7. Evaluacion y seguimiento de los factores que pueden incidir en los
desastres naturales.

8. Acompafamiento técnico a los consejos municipales de gestion del
riesgo de desastres que se le asignen

9. Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestidén Corporativo,

10, Las demads que sean inherentes al propésito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial vy Ia
relacionada con el propdsito principal del cargo
. Plan Nacional de Desarrollo
. Politicas Nacionales sobre los recursos hidricos y la gestidn del
riesgo y adaptacion al cambio climatico.
4. Metodologias para la elaboracion y evaluacion de proyectos
ambientales.
5. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point y
conocimiento de SIG.

W N

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, ingenieria Ambiental,
ingenieria Quimica, Ingenieria Agrondmica, Agropecuaria, Medicina
Veterinaria y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.4, Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1 ,

UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
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SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la politica y ejecutar los programas de recuperacion, manejo
y ordenacion de! recurso hidrico marino y desarrollar los procesos de
autoridad ambiental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar programas, planes y proyectos de
investigacién, ordenacidon, manejo, recuperacién y control del
recurso hidrico marino y ecosistemas asociados.

2. Realizar la planificacién y supervisiéon desde el componente técnico
en la ejecucion de contratos y convenios que se le asigna en el
marco de su competencia o su area.

3. Administracién y manejo de redes de monitoreo de los recursos
hidrico marino, ademas del analisis y consolidacion de resultados.

4. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propésito principal

5. Evaluar con profesionales de otras dreas licencias ambientales vy
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
de realizar la Evaluacidn y seguimiento a los tramites, quejas vy
contravenciones relacionados con el propdsito principal,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacion y bases de datos relacionadas.

6. Evaluacion y seguimiento a obras de irrigacidn, hidraulicas,
avenamiento, defensa contra inundaciones, regulacidon de cauces y
recuperacion y adecuacion de tierras que sean necesarias para la
defensa, proteccidn y adecuado manejo de las cuencas
hidrograficas.
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7. Evaluacidon y seguimiento de los factores que pueden incidir en los
desastres naturales

8. Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestién del
riesgo de desastres que se le asignen.

9. Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestion Corporativo.

10. Las demas que sean inherentes al proposito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y la
relacionada con el propésito principal del cargo

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Politicas Nacionales sobre los recursos hidricos y la gestién del
riesgo y adaptacion al cambio climdtico.

4. Metodologias para la elaboracion y evaluacion de proyectos
ambientales.

5. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point y
conocimiento de SIG.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Ecologia Costera,
Biologia, Biologia marina, ingenieria Oceanografica y treinta (30) meses
de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o .

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

2.3.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION SUBDIRECCION DE PLANEACION Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SUBDIRECCION DE GESTION
AMBIENTAL

SUBDIRECCION JURIDICO
ADAMINISTRATIVA
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SEDES REGIONALES

CARGO JEFE INMEDIATO El. QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las actividades relacionadas con la educacion ambiental vy
participacion comunitaria de la institucion, propendiendo por generar
conocimiento ambiental de las acciones que desarrolla la corporacion.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las distintas operaciones que sea necesario desarrollar
para brindar una correcta atencién a los medios de comunicacidn,
con los cuales la Corporacion deba establecer contactos.

1. Organizar y consolidar la informacion que se precise para elaborar
los distintos boletines corporativos y velar por su difusidn.

2. Articular la participacién comunitaria dentro de los programas,
proyectos y politicas institucionales.

3. Articular el componente de educacién ambiental no formal dentro
de los programas, proyectos y politicas institucionales.

4. Dirigir la ejecucién del proyecto institucional “Aplicacién de la
Politica Nacional de Educacién Ambiental”.

5. Apoyar la Estrategia de Gobierno en Linea.
6. Participar en las distintas actividades de fortalecimiento
institucional que se programen y tengan relaciéon con los temas de

su competencia.

7. Gestionar, revisar y conceptuar proyectos ambientales
relacionados con educacién ambiental y participaciéon comunitaria,
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presentados por las distintas dependencias e instituciones para su
aprobacion;

8. Actualizar la pagina web de la corporacion.

9. Participar de auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Corporacion.

10. Las demas que se le asignen en el marco de su propdsito
principal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Accidon Corporativo

Normatividad Ambiental

Plan Nacional de Desarrollo

. Técnicas de expresién corporal y manejo de grupos.
Politicas de educacidén ambiental y participaciéon comunitaria.
Politicas de gobierno en linea

Programas Excei, Word y Powerpoint.

ek

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Comunicacién Social y areas afines, y treinta
(30) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

2.1.3. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicionai sea afin con las funciones del cargo,
y un (1) afio de experiencia profesional.
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2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

2.3.3 Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) ahos de experiencia profesional.

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO  PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1

UBICACION SUBDIRECCION DE PLANEACION Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SUBDIRCCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL
SUBDIRECCION JURIDICO
ADMINISTRATIVA
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SEDES REGIONALES

CARGO JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la gestion y el seguimiento de proyectos internos y externos, el
banco de proyectos y el plan operativo anual de inversiones

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracion, ajuste y seguimiento del Plan Operativo
Anual de Inversiones. '

2. Coordinar Banco de Proyectos y el seguimiento y control a los
programas y proyectos.

3. Participar en la formulacién y evaluacidn de los proyectos
ambientales que requiera la Corporacién para el desarrollo de sus
funciones.

4. Coordinar el seguimiento y control a los aplicativos tecnoldgicos de
formulacidén y gestidn de proyectos de caracter nacional o regional

5. Participar en las distintas actividades de fortalecimiento
institucional que se programen y tengan relacién con los temas de
su competencia.

6. Asesorar a los funcionarios y entidades externas y comunidad en
general en los procesos y procedimientos para la formulacion vy
gestidn de proyectos institucionales.

7. Participar como auditor interno del sistema de gestion de la
calidad.

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo a su propdsito
principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Gestidn de calidad
2. Metodologias de formulacion, seguimiento y evaluacidon de proyectos
3. Programas Excel, Word y Powerpoint.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Quimica, Ingenieria, Quimica, Ingenieria
Administrativa, Administracién Publica y de Empresas, Ingenieria
Ambiental, Economia vy treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

1.2. Curso certificado de sistemas de gestién de calidad con una
intensidad horaria minima de veinticuatro (24) horas

2. Equivalencias:
2.1, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

2.1.3. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en e! requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y un (1) afio de experiencia profesional.

it

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidén adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

2.2.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
y un (1) afio de experiencia profesional.
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2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorade o
postdoctorado, por:

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

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

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

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERQO DE CARGOS 1 ) )
UBICACION SUBDIRECCION DE PLANEACION Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SUBDIRCCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL
SUBDIRECCION JURIDICO
ADMINISTRATIVA

SEDES REGIONALES

CARGO JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de Mejoramiento de la calidad y acompafiamiento
al Sistema de Gestién corporativo.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en la formulacion de los proyectos ambientales que
requiera la Corporacion para el desarrollo de sus funciones.

2. Acompafiar a los técnicos en el desarrollo del sistema de calidad
corporativo

3. Acompafar y hacer seguimiento a la implementacién de la estrategia
de gobierno en linea.

4. Participar en las distintas actividades de fortalecimiento institucional
que se programen y tengan relacién con los temas de su
competencia.

5. Dar respuesta a los oficios y requerimientos que le sean asignados,
observando tanto las reglas establecidas para cada evento, como los
tiempos estimados para su cumplimiento.

6. Liderar el proceso Mejoramiento del Sistema de Gestién de la Calidad
de la Corporacién.

7. Participar de auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Corporacién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion de calidad
2. Metodologias de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos
3. Programas Excel, Word y Powerpoint.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Administrativa, Administracién
Publica y de Empresas, Ingenieria Ambiental, Economia o ciencias
afines y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

1.2. Curso certificado de sistemas de gestion de calidad con una
intensidad horaria minima de veinticuatro (24) horas
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2. Equivalencias:
2.1, Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon por

2.1.1 Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

2.1.3. Terminacidn y aprobacién de estudios profesnonales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y un (1) ano de experiencia profesional.

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, 0

2.3.3 Terminaciéon y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afos.de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ’
DENOMINACION DEL EMPLEO

CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
UBICACION

CARGO JEFE INMEDIATO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

CENTRAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

2044

11

2 r
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SUBDIRCCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL
SUBDIRECCION JURIDICO
ADMINISTRATIVA

SEDES REGIONALES

EL QUE OCUPE EL CARGO

Realizar las actividades propias para el funcionamiento del laboratorio

de aguas.

III. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

Y

. Ejecucién fisica del Plan Operativo del laboratorio.

2. Anadlisis de pruebas fisico quimicas de aguas.

3. Coordinacién vy realizacién de muestreos

4. Actualizaciéon y validacién de metodologias analiticas

5. Gestién de convenios y contratos con entes privados y publico en el
marco del servicio de laboratorio de aguas

6. Aplicar el Sistema de Gestidon de la Calidad del laboratorio

7. Realizar proceso de intercalibracién

8. Participar de auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Corporacidn
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9. Las demas que se le asignen acorde con su propdsito principal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Accidén Corporativo

Métodos y medios para la realizacién de analisis fisico quimicos agua
Gestioén de Calidad

Programas Excel, Word y Powerpoint

< PLhrE

. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Quimica o en Ingenieria Quimica y treinta (30)
meses de experiencia profesional relacionada.

1.2. Curso certificado de sistemas de gestion de calidad con una
intensidad horaria minima de veinticuatro (24) horas

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o :

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

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

2.2, El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

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

2.3.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 3 , ,
UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA;
SUBDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISRACION AMBIENTAL;
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CARGO JEFE INMEDIATO EL'QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesoria en temas juridicos en las actividades de autoridad, gestion
ambiental y en el drea de contratacion.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender usuarios internos y externos de la institucién, prestando
asesoria en los distintos tramites y eventos consultados ante la
misma.

2. Proyectar respuestas a las solicitudes escritas relacionadas con los
tramites administrativos ambientales.

3. Verificar los informes juridicos que son presentados por el
componente . asesor externo (abogado, otro), con el objeto de
determinar que actividad se encuentra pendiente en cada proceso,
para llevarla a cabo dentro de los margenes de tiempo dispuestos
para ello.

4. Proyectar respuestas de demandas en contra de |la Corporacion; asi
mismo, sobre las comunicaciones emitidas por los despachos que
tienen conocimiento de las mismas.
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5. Proyectar demandas en contra de personas naturales y/o juridicas,
cuando existan acciones motivadas para las mismas.

6. Estructurar los expedientes y proyectar resoluciones, autos y fallos.

7. Recibir exposiciones libres y declaraciones para cada uno de los
expedientes.

8. Atender comunicaciones y dar respuestas a las entidades de control
que lo requieran.

9. Emitir conceptos juridicos sobre normatividad ambiental vigente,
politicas ambientales y procedimientos administrativos vinculados con
el area.

10. Prestar colaboracién en acciones de tutela interpuestas, que
tengan como objeto asuntos de la dependencia.

11. Verificar el estado de los tramites, en cuanto a su actuacion vy
presentacion. Tomar acciones de acuerdo a la informacién hallada.

12. Brindar capacitacion juridica tanto interna como externamente.

13. Servir de soporte juridico a otras dependencias, cuando dicho
servicio sea reqguerido por los canales respectivos.

14. Dar tramite e impulso a los permisos, autorizaciones o licencias a
cargo de la entidad.

15. Proyectar requerimientos o adelantar tramites administrativos
sancionatorios, en atencién a quejas o seguimientos desarrollados
por la Corporacién.

16. Resolver recursos de reposicidn por decisiones adoptadas por la
Corporacién, en relaciéon con los informes de tasas retributivas y
demas asuntos pertenecientes al drea.

17. Prestar asesoria juridica en diferentes tramites de contratacién |
interior de la corporacién.
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18. Emitir conceptos juridicos sobre la normatividad contractual
vigente y procedimientos administrativos vinculados con el drea.

19. Brindar capacitacién juridica en materia contractual segun los
requerimientos de la Corporacion.

20. Participar y responder por el aspecto juridico de los procesos
licitatorios y de convocatoria publica adelantados por la Corporacion.

21. Las demas que sean inherentes al propésito principal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Accion Corporativo
2. Normatividad Ambiental y contractual
3. Programas Excel, Word y Power point.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Derecho y treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
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2.2.1 Tres (3) aifos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

2.3.1 Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional, o

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

2.3.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

2.3.3. Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1 ) )

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la custodia y administracién de los bienes e insumos
corporativos.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan anual de adquisiciones para el afio, observando las
exigencias planteadas para el mismo y utilizando los elementos e
insuMos necesarios.

2. Realizar las compras requeridas para el desarrollo de las actividades
de la institucién, cumpliendo con la normatividad definida para cada
evento.

3. FEfectuar los respectivos ingresos y salidas de almacén, de los
articulos y/o productos adquiridos.

4. Efectuar las acciones determinadas para la contratacion de servicios
de mantenimiento y/o reparaciones, dando cumplimiento a las
normas que regulan cada evento en particular.

5. Desarrollar las actividades contempladas para el correcto traslado,
por causas motivadas, de los bienes de la institucion y realizar el
control y la verificacion en los distintos aspectos del proceso.

6. Coordinar el inventario fisico de los elementos de consumo,
devolutivos, audiovisuales y de material bibliografico, en los



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 82
Por la cual se modifica la resolucion No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Uraba-CORPOURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

espacios de tiempo definidos para ello y siguiendo las normas
establecidas en la institucidn, realizando la actualizaciones en los
software de la Corporacidn.

7. Elaborar los informes solicitados por la Corporacion, los organismos
de vigilancia y control en el marco del propdsito principal, en los
periodos de tiempo considerados para su entrega (mensual,
semestral, otro).

8. Consolidar la informacion del parque automotor de la institucién,
desarrollando las actividades que requiera el proceso.

9. Efectuar la entrega de los insumos y materiales requeridos por las
distintas dependencias para el desarrollo de sus actividades,
efectuando las acciones que ello le demande.

10. Coordinar el mantenimiento de las instalaciones fisicas de la
Corporacion.

11. Identificar los bienes que van a ser dados de baja y realizar las
distintas actividades que demande el proceso a desarrollar
(donacién, venta, retiro, otro).

12. Desarrollar ios mecanismos y tareas previstas para la cesion en
comodato de bienes muebles y/o inmuebles de la Corporacién,
segun las medidas que regulan cada evento.

13. Coordinar la contratacién para la proteccidn de los activos,
intereses patrimoniales, bienes propios y aquellos que son
responsabilidad de la Corporacion, asi como el persona de la
Corporacion.,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre el manejo de los bienes corporativos
2. Manejo de los software y programas de Almacén
3. Programas Excel, Word y Powerpoint.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Administracién, Contaduria Publica, Economia
y afines y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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2. Equivalencias:
2.1, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

2.1.1 Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

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

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

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

2.3.3 Terminacidén y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) anos de experiencia profesionatl.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivc empleo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1 ,

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administracidon de los recursos econdmicos, utilizando las herramientas
y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién Corporativo.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, coordinar y hacer seguimiento del plan anual de caja
(PAC), desarrollando las acciones que demande la ejecucion de los
recursos del Presupuesto General de la Nacién (PGN), para cada
periodo estimado y supeditadas al cronograma interno de pagos
de la division de giros del tesoro nacional y sus normas de manejo
(SIIF2).

2. Revisar con las subdirecciones responsables, las proyecciones de
pagos comprometidos para periodos especificos y efectuar las
actividades que demande su provision.

3. Descargar diariamente en el programa o software de tesoreria y
en las distintas plantillas disefadas para el area, los documentos
contables generados en la institucidn y que afectan las diferentes
cuentas o rubros.

4, Organizar y aplicar el cronograma de pagos de la institucién.

5. Realizar la gestién documental de todos los soportes de los pagos
realizados.
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. Elaborar los informes de movimientos y de gestién de tesoreria.

. Realizar conciliaciones con las &dreas de contabilidad vy

presupuesto.

. Constituir conjuntamente con el Director General las cuentas por

pagar.

. Administrar y controlar los programas en linea que se tienen con

las instituciones bancarias.

Efectuar las actividades pertinentes al proceso de imputacion
de los intereses bancarios generados en cada periodo, tanto para
los recursos propios, como los de cada proyecto.

Presentar informes a la Direccidon General, con respecto a las
tasas de interés (captacion y colocacion).

Realizar control y seguimiento a los titulos valores de la
institucion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pwh=

Normas sobre el manejo de la tesoreria publica

Manejo conceptual y técnico de las politicas y normas sobre tesoreria
Manejo de los software y programas de tesoreria

Programas Excel, Word y PowerPoint.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Administracién, Contaduria Publica, Economia
y afines y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por
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2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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

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

2.3 El titulo de postgradoc en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

2.3.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afos de experiencia profesional.

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

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1 ’

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con el drea de presupuesto

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir certificados, registros y obligaciones presupuestales, acorde
al ciclo presupuestal segun la normatividad existente para cada
evento. (SIIF2 Y SINAP)

2. Apoyar la elaboracion del presupuesto de Ingresos y Gastos, de la
entidad.

3. Proyectar Actos Administrativos de modificaciones presupuestales,
ingresarlos al programa y generar los informes pertinentes.

4, Efectuar las actividades necesarias para ingresar al presupuesto, los
ajustes presupuestales.

5. Realizar la verificacion del cumplimiento de la normatividad que
incide en cada documento presupuestal.

6. Atender las requisiciones internas vy externas que tengan
motivacion presupuestal, cumpliendo con las disposiciones
establecidas para cada evento.

7. Realizar la liquidacion del presupuesto de cada vigencia mediante
resolucién, acorde con la Ley y el Decreto de Presupuesto
sancionados por el Congreso, y el Acuerdo aprobado por el Consejo
Directivo.
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8. Efectuar, mediante resolucion, el cierre de cada vigencia,
constituyendo las reservas presupuestales, de acuerdo a la
ejecucion presentada y conforme a las normas vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre presupuesto publico

2. Manejo conceptual y técnico de las politicas y normas presupuéstales
de caracter publico

Manejo de los software y programas de presupuesto

Gestion de calidad

Programas Excel, Word y Powerpoint.

nhw

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Economia
y afines y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Equivalencias:
2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o,

2.1.3. Terminacién y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y un (1) aio de experiencia profesional.

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

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



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 89
Por la cual se modifica la resolucion No, 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible
del Uraba-CORPQURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

2.2.3 Terminacién y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo,
y un (1) afio de experiencia profesional.

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o
postdoctorado, por:

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

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

2.3.3 Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
y dos (2) afios de experiencia profesional.

2.4. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 GRADO 08

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 2044

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL
SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aaplicacién de la politica ambiental a través de la ejecucién de los
programas de recuperacién, manejo y ordenacién de los recursos aire
y agua y desarrollar la fase técnica en la administracién de éstos, a
través de los mecanismos de Autoridad Ambiental, ademas de acciones
sobre Gestidn del riesgo y Cambio climatico.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar programas, planes y proyectos de investigacion,
ordenacion, manejo, recuperacion y control de los recursos
hidricos.

2. Realizar la supervision desde el componente técnico en la
ejecucidn de contratos y convenios que se le asigne en el marco
de su competencia o su area.

3. Administracién y manejo de redes de monitoreo del recurso
hidrico, ademads del analisis y consolidacién de resuitados.

4. Generar los conceptos técnicos y proyectar respuestas a
solicitudes que se le asignen en el marco del propésito principal

5. Evaluar con profesionales de otras areas licencias ambientales y
otros permisos, procesos de ordenamiento y proyectos, ademas
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de realizar la Evaluaciéon y seguimiento a los tramites, quejas y
contravenciones relacionados con el propdsito principal,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacion y bases de datos relacionadas

6. Evaluacién y seguimiento a obras de irrigacién, hidraulicas,
avenamiento, defensa contra inundaciones, regulacion de cauces y
recuperacion y adecuacién de tierras que sean necesarias para la
defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas
hidrograficas.

7. Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestién del
riesgo de desastres que se le asignen

8. Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestion Corporativo.

9. Las demads que sean inherentes al propédsito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Ambiental y de ordenamiento territorial y Ia

relacionada con el propdsito principal del cargo

Plan Nacional de Desarroilo

. Politicas Nacionales sobre los recursos hidricos y la gestién del
riesgo y adaptacién al cambio climatico.

4. Metodologias para la elaboracién y evaluacion de proyectos

ambientales.
5. Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point.

w

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, Ambiental, civil, Ecologia
costera y veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada

2. Equivalencias:
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2.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por

2.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el Titulo profesional, o

2.1.2. Titulo profesional, adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adiciona! sea afin
con las funciones del cargo; o,

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

2.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

2.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

2.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

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

2.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o

postdoctorado, por:

2.3.1 Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre

que se acredite el titulo profesionatl, o

2.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

funciones del cargo, o

2.3.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al

titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,

y dos (2) afos de experiencia profesional.

1. Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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TECNICOS ADMINISTRATIVOS 3124 GRADO 16

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO  TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 1 ,

UBICACION SUBDIRECCION DE PLANEACIONY

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y GESTION
AMBIENTAL

SUBDIRECCION JURIDICO
ADMINISTRATIVA

SEDES REGIONALES

CARGO JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la subdireccidn en materia de gestién documental vy
cumplimiento de procesos corporativos

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la Gestidon documental de la subdireccidn

2. Apoyar el funcionamiento del centro de documentacion.

3. Atenderlos los wusuarios internos y externos del Centro de

Documentacidn.

Apoyar digitalizar la informacién del centro de documentacién.

Apoyar los eventos internos y externos de la subdireccidn

Apoyar la sistematizacién de la informacion estadistica de la

subdireccion.

7. Apoyar Desarrollar y la gestion de mercadeo e imagen
institucional del laboratorio de aguas de CORPOURABA

au s
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8. Las demas que se le asignen en el marco de su propdsito principal

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de manejo de archivo y clasificacion de documentos
2. Sistema de Gestidon Documental institucional
3. Manejo del software de archivo
4. Programas Excel, Word y PowerPoint

\' REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

Titulo de formacion tecnolégica en administracion de Empresa,
Financiera, Costos y Auditoria, Administracion documental, Publica o
areas afines y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacién de tres (3) afios de educacidon superior en Bibliotecologia,
Administracidn documental, publica o dreas afines y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral

2. Equivalencias

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

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

2.3. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de
cuatro (4) afios de educacidon basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de Sena.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124

GRADO 16

NUMERQO DE CARGOS 1 ]

UBICACION SUBDIRECCION DE PLANEACIONY

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y GESTION
AMBIENTAL

SUBDIRECCION JURIDICO
ADMINISTRATIVA

SEDES REGIONALES

CARGO JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades, proyectos y acciones relacionadas con
educacion ambiental y participacidn comunitaria

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar las actividades participaciéon comunitaria dentro de los
programas, proyectos y politicas institucionales.

2. Acompanfar el componente de educacién ambiental no formal
dentro de los programas, proyectos y politicas institucionales.

3. Articular las acciones y actividades relacionadas con la equidad de
género en los programas y proyectos de la Corporacion,

4, Apoyar la ejecucidon del proyecto institucional “Aplicacion de la
Politica Nacional de Educaciéon Ambiental”,
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5. Recopilar y sistematizar la informacion sobre eventos realizados vy
personas capacitadas en las actividades y proyectos de la
Corporacion

6. Brindar las asesorias y acompafiamientos a las instituciones
educativas y organizaciones comunitarias en de educacién
ambiental.

7. Participar en las distintas actividades de fortalecimiento
institucional que se programen y tengan relacion con los temas de
su competencia.

8. Las demas que se le asignen en e! marco de su propdésito principal.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Accién Corporativo

2. Politicas y programas de educacién ambiental y participacién
comunitaria

3. Programas Excel, Word y PowerPoint

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

Titulo de formacidén tecnoldgica en administracion de Empresa,
Financiera, Costos y Auditoria, Administracion documental, Publica o
areas afines y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en Bibliotecologia,
Administracién documental, publica o areas afines y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral

2. Equivalencias

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

2.2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion
tecnoldgica o de formacién técnica profesional adicional al iniciaimente
exigido, y viceversa.
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2.3. Un (1) afo de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duraciéon y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacién de
cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de Sena.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL . CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO  TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO | 3124

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 9 , ,
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL
SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de autoridad y de
gestion ambiental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluacién y seguimiento a los tramites, quejas y contravenciones
asignados, asegurando integralidad en el concepto con otras
disciplinas y la informacidn y bases de datos relacionadas.

2. Realizar actividades de control y vigilancia de los recursos
naturales, con identificacion del uso ilegal de los recursos
naturales y el ambiente y emitir los conceptos técnicos que se
requieren.

3. Efectuar monitoreo del aprovechamiento, uso, transporte vy
transformacion de los recursos naturales con los conceptos
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técnicos relacionados y desarrollo de los procesos de decomiso
preventivo cuando haya lugar.

Ejecucion de actividades enmarcadas en los proyectos vy
relacionados con el propdsito principal del cargo.

Realizar seguimiento técnico a las obligaciones de convenios y
contratos que le sean asignadas, generando los respectivos
conceptos.

Muestreos y aforos al recurso hidrico continental y marino y/o de
otros recursos naturales o de afectaciones al ambiente.

Organizar, consolidar, actualizar y/o analizar informacién de las
bases de datos relacionada con instrumentos econémicos y el uso
y manejo de los recursos naturales.

Acompafiamiento técnico a los consejos municipales de gestion del
riesgo de desastres que se le asignen.

Participar como auditor interno cuando lo requiera el Sistema de
Gestién Corporativo.

Las demas que sean inherentes al propdsito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN

» N

. Plan de Accién Corporativo y el Plan de Gestion Ambiental

Regional.

Normatividad  Ambiental y de ordenamiento territorial y la
relacionada con el proposito principal del cargo

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Nacionales y Regionales sobre los recursos naturales y la
gestidn del riesgo y adaptacion al cambio climatico.

Sistema de Gestidon Corporativo

Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point.
Conduccion de moto vy licencia de conduccion

Habilidades y conocimientos en el monitoreo, control y evaluacién
de los recursos naturales y el ambiente.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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1. Requisitos de Estudios y experiencia:

Titulo de formacién tecnoldgica en Agropecuaria, Forestal, Agroforestal,
Acuicola, saneamiento ambiental y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

2. Equivalencias

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

2.2. Tres (3) afos de experiencia relacionada por tituio de formacion
tecnoldgica o de formacién técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

2.3. Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y
viceversa, o0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de
cuatro (4) aflos de educacién basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 1 ] :
UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA;
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRTORIAL

CARGO JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE ELCARGO
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el archivo general de la Corporacion

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y mantener las tablas de retencién documental (TRD)
y verificar su aplicacién.

2. Velar por la organizacion, cuidado y conservacion de los
documentos pertenecientes al Archivo Central de la entidad y
propender por el buen funcionamiento de éste.

3. Realizar las diligencias pertinentes al control, mantenimiento,
empastado y archivo de los documentos, provenientes del
desarrollo de las distintas acciones, procesos y responsabilidades
que le competen.

4, Efectuar la atencién a los usuarios internos y externos del archivo
central.

5. Utilizar los medios necesarios para la reproduccion de |la
informacion y/o documentacién solicitada por personas naturales o
juridicas, entidades u organismos.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de manejo de archivo y clasificacion de documentos
2. Manejo del software de archivo
3. Programas Excel, Word y PowerPoint

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
1. Requisitos de Estudios y experiencia:

Titulo de formacidn tecnoldgica en Bibliotecologia, Administracién
documental, publica o areas afines y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en Bibliotecologia, Administracién documental, publica o areas
afines y quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

2. Equivalencias

2.1. Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién técnica profesional,
por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite
la terminacién y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

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

2.3. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, 0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de
cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 3124

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 1 , ]

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en la aplicacién del proceso contable.
II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el proceso de manejo de facturacion.

2. Realizar la sistematizacién de la documentacion contable.

3. Apoyar las conciliaciones bancarias, conciliacion de cuentas
contables y el desarrollo del saneamiento contable.

4. Apoyar y aplicar sistemas de informacién para la impresidn de los
libros oficiales y auxiliares de la Entidad.

5. Apoyar la elaboracion de cuadros comparativos y apoyar la
preparacion de los informes contables requeridos.

6. Realizar la gestién documental de la informacién contable.
7. Elaborar las drdenes de pago en el aplicativo SIIF 1 Nacidn.

8. Reportar al Coordinador Administrativo y Financiero el estado de la
cartera.

9. Las demas que se le asignen conforme al propdsito principal.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de manejo de archivo y clasificacion de documentos
2. Manejo del software
3. Programas Excel, Word y PowerPoint

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo de formacién tecnolbégica en economia, administracion,
contaduria y afines vy seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacidn de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacion tecnolédgica o profesional universitaria y quince
(15) meses de experiencia relacionada o laboral.

2. Equivalencias

2.1. Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién técnica profesional,
por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite
la terminacion y la aprobacidn de los estudios en la respectiva
modalidad.

2.2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion
tecnologica o de formacién técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

2.3. Un (1) afio de educacidén superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de
cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

2.5 Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis
(6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn basica primaria.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO  TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 4210

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR JURIDICO,

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de actividades de némina y talento humano.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar la ndmina de los empleados de la Corporacién vy
liquidacion de prestaciones sociales, e informes de seguridad social.

Revisién y elaboracidon de la némina de vidticos del personal de
planta y resoluciones de reconocimiento de gastos de viajes del
personal por contrato.

Elaboracidn los informes de ingreso y retiro de personal solicitados
por las distintas Entidades del Estado.

Reporte mensual de las novedades de personal al SUIP.

Apoyar la realizacion del informe de novedades para los entes
peticionarios, relacionadas con némina.

Elaboracién de los certificados laborales de empleados, como
también certificados laborales de empleados retirados.

Coordinar las actividades programadas de bienestar social.
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I. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Software de ndmina
2. Normatividad sobre manejo de personal
3. Programas Excel, Word y PowerPoint

II. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo de formacidn tecnoidgica en economia, administracion,
contaduria y afines vy seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional universitaria y quince
(15) meses de experiencia relacionada o laboral.

2. Equivalencias

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

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

2.3. Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afioc de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de
cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

2.5 Aprobacion de un (1) afio de educacion bdsica secundaria por seis
(6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaria.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ’ CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ~ TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 3124

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 1 , ,

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la gestién documental de la Corporaciéon en Espacio Vital y
orientar a los usuarios externos en los procedimientos de los diferentes
tramites.

I1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestidn documental de la correspondencia interna y externa de la
institucion.

2. Recaudar el valor cancelado por los usuarios en razén a los distintos
tramites y elaborar el recibo de caja.

3. Liguidar diariamente en tesoreria los ingresos recibidos, anexando al
dinero entregado el informe diario. Verificar que exista coincidencia
en los valores generados y entregados, de encontrarse diferencias,
efectita las acciones previstas para darle claridad a las mismas.

4. Revisar diariamente el correo electréonico Corporativo, clasificar los
mensajes y realizar las acciones que demande la distribucién de los
mismos a los funcionarios competentes.

5. Orientar al usuario sobre los tramites y sus requisitos que realiza la
- Corporacion.

6. Presentar informe diario a la Direccién General sobre las
comunicaciones recibidas de usuarios externos.
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7. Manejar el chat corporativo.

8. Las demads que se le asignen conforme al propésito principal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de manejo de archivo y clasificacion de documentos
2. Manejo del software
3. Programas Excel, Word y PowerPoint

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo de formacién tecnologica en economia, administracién,
contaduria y afines 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 universitaria y quince
(15) meses de experiencia relacionada o laboral.

2. Equivalencias

2.1, Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional,
por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite
la terminacidon y la aprobacién de los estudios en la respectiva
modalidad.

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

2.3. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de
cuatro (4) afos de educacién basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de Sena.

2.5 Aprobacién de un (1) afic de educacidn basica secundaria por seis
(6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn bésica primaria.
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TECNICOS ADMINISTRATIVOS 3124 GRADO 14

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124

GRADO 7 14

NUMERO DE CARGOS 1 ) ]
UBICACION SUBDIRECCION DE JURIDICA,

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién de los trdmites gue lleva la oficina juridica.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar la documentacién entregada por los usuarios para el inicio
de los diferentes tramites e informarles sobre faltantes en los
mismos y/0 el costo de las diligencias que precisa desarrollar en
estos (tramites).

Entregar al jefe de la oficina juridica los documentos aportados por
los usuarios, para que emita su concepto.

Radicar los distintos tramites que hayan obtenido concepto
favorable por parte del jefe de la oficina juridica y estén
debidamente cancelados, ademas efectuar las acciones que
demande la continuidad del proceso respectivo.

Realizar citaciones y notificaciones de los Actos Administrativos y
actuaciones de la oficina juridica.

Sistematizar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento a los
Derechos de Peticién y requerimientos de los érganos de control.
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6. Las demas que se le asignen conforme al propésito principal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de manejo de archivo y clasificacién de documentos
2. Manejo del software
3. Programas Excel, Word y PowerPoint

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo de formacion tecnoldgica en Administracion documental,
pUblica, técnico judicial o areas afines y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en Bibliotecologia, Administracién documental, publica o areas
afines y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

2. Equivalencias

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

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

2.3. Un (1) afio de educacidon superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de
cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de Sena.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL CENTRAL
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DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 3124
GRADO | 14

NUMERO DE CARGOS 1 , ,
UBICACION SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTE{ACION AMBIENTAL,
PLANEACION Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SEDES REGIONALES

JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestidn y seguimiento administrativo a los procesos de la dependencia

I1.

1.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Administracién del aplicativo CITA den proceso de Autoridad
Ambiental.

Manejo de la caja menor de la dependencia.
Gestion Documental del proceso de autoridad ambiental.

Gestion Administyativa de los contratos y convenios de la
dependencia.

Las demas que se le asignen conforme al propdsito principal.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del software
2. Programas Excel, Word y PowerPoint

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

1.1. Titulo de formacién tecnoldgica en Administracién documental,
publica, técnico judicial o areas afines y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en Bibliotecologia, Administraciéon documental, piblica o areas
afines y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

2. Equivalencias

2.1. Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional,
por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite
la terminacién y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad. _

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

2.3. Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duraciéon y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de
cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de Sena.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL . CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
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CODIGO 3124
GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 1 , '
UBICACION SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL

UBICACION DEL EMPLEOQ SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL
SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de autoridad vy
gestién ambiental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Seguimiento a los tramites, quejas y contravenciones asignhados,
asegurando integralidad en el concepto con otras disciplinas y la
informacién y bases de datos relacionadas.

. Realizar actividades de control y seguimiento de los recursos

naturales, con identificacién del uso ilegal de los recursos
naturales y el ambiente y emitir los conceptos técnicos que se
requieren.

. Efectuar monitoreo del aprovechamiento, uso, transporte vy

transformacion de los recursos naturales con los conceptos
técnicos relacionados y desarrollo de los procesos de decomiso
preventivo cuando haya lugar.

. Muestreos y aforos al recurso hidrico continental y marino y/o de

otros recursos naturales o de afectaciones al ambiente,

. Organizar, consolidar y actualizar informacién de las bases de

datos relacionada con instrumentos econdmicos y el uso y manejo
de los recursos naturales.

. Dictar charlas y capacitaciones en el manejo de los recursos

naturales que se le asignen.

Las demas que sean inherentes al propdsito principal del cargo
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[y

. Plan de Acciéon Corporativo y el Plan de Gestién Ambiental
Regional.

Sistema de Gestion Corporativo

Manejo de GPS y Programas Excel, Word y Power point.
Conduccién de moto vy licencia de conduccion

Habilidades y conocimientos en el monitoreo, control y evaluacidn
de los recursos naturales y el ambiente

R wn

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1, Requisitos de Estudios y experiencia:

Titulo de formacidon tecnoldégica en acuicultura, agropecuaria,
saneamiento ambiental, o aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral

2. Equivalencias

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

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

2.3. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60} horas de duracidn y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de
cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién bdsica secundaria y CAP de Sena.



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 114
Por la cual se modifica la resoluciéon No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacién para el Desarrolto Sostenible
del Uraba-CORPOURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

SECRETARIOS EJECUTIVOS 4210 GRADO 18
I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ~ SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 4210

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 2

UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION JURIDICA Y
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORAL

SUDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL

SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procedimientos secretariales corporativos.

IIT. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar documentos relacionados con  trdmites vy
procedimientos de la dependencia, tal como oficios, comprobantes
de pago, egreso, Ordenes de pedido y/o servicio, cheques y
resoluciones.

2. Realizar la Gestion documental de los tramites y procesos del
area, apoyados en los aplicativos y software de la entidad,
asegurando la trazabilidad de los registros y oportunidad en la
gestion.

3. Llevar registro de la atencidén a usuarios externos.
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4. Desarrollar la revision documental para el inicio de tramites y
seguir los procedimientos segun el SGC,

5. Recaudar el valor de los tramites, expedir el recibo de caja,
liquidar diariamente en tesoreria los ingresos recibidos.

6. Manejar la caja menor acorde a los procedimientos establecidos.

7. Administracion de la agenda de la dependencia, tanto para sus
actuaciones en el medio externo, como las desarrolladas al interior
de la Corporacion.

8. Efectuar la expedicién de salvoconductos para movilizaciéon de
productos y subproductos forestales y de fauna silvestre de
acuerdo a los procedimientos del SGC y en los aplicativos
dispuestos para ello.

9. Administrar los bienes de la dependencia, manejando los
registros e informes que correspondan del SGC.

10. Desarrollar la logistica para los eventos corporativos que se
le asignen.

11. Las demas que le sean asignadas en el propdsito principal
del cargo.
III. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4. Informatica basica en manejo de Excel, Word y Power point.
5. Técnicas de archivo . ‘

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de estudio y experiencia
Diploma de bachiller y quince (15) meses de experiencia laboral

2. Equivalencias:
2.1 Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional,
por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite
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la terminacidon y la aprobacidon de los estudios en la respectiva
modalidad.

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

2.3 Un (1) afo de educacidén superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidon y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de
cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.
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SECRETARIO EJECUTIVO 4210 GRADO 16

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ] CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 4210

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 2

UBICACION DEL EMPLEOQ SUBDIRECCION JURIDICA Y
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORAL

SUDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL

SEDES REGIONALES
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procedimientos secretariales corporativos.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos relacionados con tramites vy
procedimientos de la dependencia, tal como oficios, comprobantes
de pago, egreso, oOrdenes de pedido y/o servicio, cheques y
resoluciones.

2. Realizar la Gestion documental de los tramites y procesos del
area, apoyados en los aplicativos y software de la entidad,
asegurando la trazabilidad de los registros y oportunidad en la
gestion.

3. Llevar registro de la atencidn a usuarios externos.
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4. Desarrollar la revisién documental para el inicio de tramites y
seguir los procedimientos segun el SGC.

5. Recaudar el valor de los tramites, expedir el recibo de caja,
liquidar diariamente en tesoreria los ingresos recibidos.

6. Manejar la caja menor acorde a los procedimientos establecidos.

7. Administraciéon de la agenda de la dependencia, tanto para sus
actuaciones en el medio externo, como las desarrolladas al interior
de la Corporacion.

8. Efectuar la expedicion de salvoconductos para movilizacion de
productos y subproductos forestales y de fauna silvestre de
acuerdo a los procedimientos del SGC y en los aplicativos
dispuestos para ello.

9. Administrar los bienes de la dependencia, manejando los
registros e informes que correspondan del SGC.

10. Desarrollar la logistica para los eventos corporativos que se
le asignen.

11. Las demas que le sean asignadas en el propdsito principal
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica bdsica en manejo de Excel, Word y Power point.
2. Técnicas de archivo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:

Titulo Diploma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia laboral
2. Equivalencias

Diploma de bachiller por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
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aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP de
Sena.

Un afio de educacion superior por un afio de experiencia y viceversa, 0
seis meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de
60 horas de educacion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 120
Por la cual se modifica la resolucién No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de 1a Corporacidn para el Desarrolto Sostenible
del Uraba-CORPOURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

SECRETARIO 4178 GRADO 14

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ] CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 4178

GRADO ' 14

NUMERO DE CARGOS 3

UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION JURIDICA Y
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORAL

SUDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL

SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procedimientos secretariales corporativos.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos relacionados con tramites y
procedimientos de la dependencia, tal como oficios, comprobantes
de pago, egreso, érdenes de pedido y/o servicio, cheques y
resoluciones.

2. Realizar la Gestion documental de los tramites y procesos del
area, apoyados en los aplicativos y software de la entidad,
asegurando la trazabilidad de los registros y oportunidad en Ia
gestion.
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3. Llevar registro de la atencion a usuarios externos.

4. Desarrollar la revision documental para el inicio de tramites y
seguir los procedimientos segun el SGC.

5. Recaudar el valor de los tramites, expedir el recibo de caja,
liquidar diariamente en tesoreria los ingresos recibidos.

6. Manejar la caja menor acorde a los procedimientos establecidos.

7. Administraciéon de la agenda de la dependencia, tanto para sus
actuaciones en el medio externo, como las desarrolladas al interior
de la Corporacion.

8. Efectuar la expedicién de salvoconductos para movilizacién de
productos y subproductos forestales y de fauna silvestre de
acuerdo a los procedimientos del SGC y en los aplicativos
dispuestos para ello.

9. Administrar los bienes de Ila dependencia, manejando los
registros e informes que correspondan del SGC.

10. Desarrollar la logistica para los eventos corporativos que se
le asighen.

11. Las demds que le sean asignadas en el propésito principal
del cargo.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica en manejo de Excel, Word y Power point.
2. Técnicas de archivo

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:
Aprobacion de cinco (5) afios de educacién basica secundaria y seis (6)
meses de experiencia laboral.
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2. Equivalencias:

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro
afios de educacién basica secundaria y un afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro afos de educacion basica
secundaria y CAP de SENA.

Aprobacion de un afio de educacién basica secundaria por seis meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite educacion
basica primaria.
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OPERARIO CALIFICADO 4169 GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO  OPERARIO CALIFICADO
CODIGO 4169

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 4 , ,
UBICACION DEL EMPLEO SUBDIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION AMBIENTAL
SEDES REGIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los procesos de Autoridad y Gestién Ambiental

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la atencion de quejas en torno al manejo de los recursos
naturales.

2. Apoyar el desarrollo de actividades de control al usec y manejo de los
recursos naturales y el ambiente.

3. Apoyar las visitas realizadas por los técnicos y profesionales.
4. Apoyar la ejecucidn de programas y proyectos institucionales,

5. Participar en la preparacién Ibgistica, operativa y técnica del
propdsito principal del cargo.

6. Las demds que sean inherentes al propdsito principal

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Informaéatica bésica
2. Manejo de motocicleta
3. Técnicas de archivo

IV. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:
Titulo Diploma de bachiller

2. Equivalencias
Diploma de bachiller por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por

aprobacién de cuatro (4) afos de educacidon basica secundaria y
Capacitacion del Sena.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIQO CALIFICADO

CODIGO 4169

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 1 )

DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL
SEDES REGIONALES

CARGO JEFE INMEDIATO EL QUE OCUPE EL CARGO.
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos propios del laboratorio de aguas

II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en la preparacion de equipos y recipientes para muestreo y
en la medicién de parametros y caudales de los rios, descargando la
informacion solicitada en los distintos formatos disefados para cada
evento.

2. Efectuar lavado de vidrieria y materiales en general, utilizados en las
distintas pruebas, segun los requerimientos establecidos para ello.

3. Realizar el manejo del control de la cadena de custodia, desarrollando
actividades puntuales de trazabilidad de las muestras; separacién y
fijacion de muestras y apoyo al personal que las realiza.

4, Realizar muestreos simples y/o compuestos, como apoyo a las
actividades del laboratorio.

5. Esterilizar vidrieria y medios de cultivo, siguiendo las instrucciones
pertinentes a cada evento.

6. Desarrollar las distintas actividades que requiera la limpieza de las
diferentes plantas (residuos liquidos, agua potable).

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica
2. Manejo de motocicleta
3. Lavado de vidrieria

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:
Titulo Diploma de bachiller

2. Equivalencias

Diploma de bachiller por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
Capacitacion de Sena.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ~ OPERARIO CALIFICADO

CODIGO 4169

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 1 , ,

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar las comunicaciones telefénicas de la institucion.

II1I. DESCRIPCI()N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Recepcionar las llamadas que ingresan a la institucién y efectuar las
acciones que demande su direccionamiento a los funcionarios
responsables de su atencidn.

2.Realizar diariamente las llamadas que estén programadas en las
distintas dependencias.

3.0rganizar las distintas carteleras de la institucidn, realizando las
actividades que ello implique.

4_.Brindar atencion a los usuarios internos y externos de la Corporacion,
en los temas de su competencia y orientarlos a los distintos destinos
motivo de su consulta.

5.Realizar labores de apoyo en el area de Espacio Vital, con respecto a

la notificacién de expedientes a los usuarios.
6. Realizar labores de fotocopiado.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del conmutador
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:
Titulo Diploma de bachiller

2. Equivalencias

Diploma de bachiller por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educaciéon basica secundaria y
capacitacién del Sena.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO  OPERARIO CALIFICADO

CODIGO 4169

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 1 , ’

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar la asistencia técnica en la aplicacion del proceso contable.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracién de facturacion en el aplicativo y gestién documental de
la misma.

2. Elaborar ordenes de pago en el aplicativo
3. Revision periddica de la cartera

4. Apoyar la conciliacion de las cuentas bancarias de la Corporacion,
imprimir auxiliar y verificar datos. Realizar ajustes, si se requiere.
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5. Apoyar el drea de almacén en registros de inventarios y bienes

1. Las demas que se le asignen conforme al propdsito principal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Manejo del conmutador

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:
Titulo Diploma de bachiller

2. Equivalencias

Diploma de bachiller por aprobaciéon de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afos de educacién bdasica secundaria vy
capacitacién del Sena.
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OPERARIO CALIFICADO 4169 GRADO 11

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO  OPERARIO CALIFICADO
CODIGO 4169

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 4 , ,
UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBDIRECCION DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL,
SUBDIRECCION DE GESTION Y
ADMINISTRACION AMBIENTAL Y
SEDES REGIONALES

JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de los procesos de Autoridad, Gestion Ambiental y
Administracién Ambiental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a los técnicos y profesionales en las actividades de autoridad
y gestién ambiental.

. Velar por el cuidado del vehiculo asignado y elaborar los formatos de

control que se tengan definidos para el area, realizando las
actividades previstas en ellos. -

Efectuar las actividades definidas para la entrega de Ila
correspondencia y la facturacidon generada por la institucion.

. Apoyar el desarrollo de actividades de control al uso y manejo de los

recursos naturales y el ambiente.



RESOLUCION No. 250-03-30-99-0121-2015 130
Por la cual se modifica la resolucién No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de 1a Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Uraba-CORPOURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

5. Apoyar las visitas realizadas por los técnicos y profesionales.
6. Apoyar la ejecucién de programas y proyectos institucionales.

7. Participar en la preparacién logistica, operativa y técnica del
propésito principal del cargo.

8. Las demads que sean inherentes al propdsito

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Manejo del conmutador

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia: Aprobacion de cuatro (4) afios
de educacién basica secundaria.

2. Equivalencias
Aprobacion de un (1) de educacion basica secundaria por seis (6) meses

de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite Ia
formacién basica primaria,

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4064 GRADO 11

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

NIVEL , CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO  AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO 4064

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1 , ,

UBICACION SUBDIRECCION JURIDICA,

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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JEFE INMEDIATO AL QUE OCUPE EL CARGO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de mensajeria y similares

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las diferentes actividades de mensajeria de indole bancario
de la Corporacion.

2. Efectuar las actividades definidas para la entrega de la
correspondencia v la facturacion generada por la institucion.

3. Reclamar en las sedes de las distintas empresas transportadoras,
correspondencia o paquetes enviados a la entidad.

4. Las demas que le sean asignadas conforme al proposito principal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de motocicleta

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

1. Requisitos de Estudios y experiencia:
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria

2. Equivalencias
Aprobacion de un afio de educacidn basica secundaria por seis (6)

meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite
la formacién de basica primaria.
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Las competencias comunes a los servidores publicos para los diferentes
cargos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

QOrientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizaciones con eficacia y
calidad

« Cumple con oportunidad
en funciéon de estandares,
objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las, las funciones que le
son asignadas.

e Asume la responsabilidad
por sus resultados,

« Compromete recursos vy
tiempos para mejorar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

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

s Atiende vy wvalora las
necesidades y peticiones
de los usuarios y de
ciudadanos en general.

s Da respuesta oportuna a
las necesidades de los
usuarios de conformidad
con el servicio que ofrece
la entidad.

s Establece diferentes
canales de comunicacion
con el usuaric para
conocer sus necesidades y
propuestas y responde a
las mismas.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su
utilizacién y garantizar el
acceso a la informacién
gubernamental

e Proporciona informacién
veraz, objetiva y basada
en hechos.

s Facilita el acceso a la
informacién relacionada
con sus responsabilidades
y con el servicio a cargo de
la entidad en gue labora
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

¢ Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

* Ejecuta sus funciones con
base en las normas vy
criterios aplicables.

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacicnales,

o Promueve las metas de la
organizaciéon y respeta sus
normas.

» Antepone las necesidades
de la organizacion a sus
propias necesidades.

» Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

133
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Fomenta la comunicacién
clara, directa y concreta.
Constituye y mantiene

Guiar y dirigir grupos vy grupos df trabajo con un
establecer y mantener la des:empano conforme a los
. cohesion de grupo estandares. o,
Liderazgo , Fomenta la participacion
necesaria para alcanzar d
S e todos en los procesos
los objetivos de reflexion y de toma de
organizacionales. L Y
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia
cobjetivos Y metas
institucionales.
Anticipa  situaciones vy
escenarios  futuros con
Determinar eficazmente acierto.
las metas y prioridades Establece objetivos claros
institucionales, y conciso, estructurados vy
Planeacion identificando las acciones, cohergntgs con las metas
los respansables, los organizacionales.
plazos vy los recurses Traduce los objetivos
requeridos para estratégicos en planes
alcanzarlas. practicos y factibles.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose  con

acciones  concretas vy
consecuentes con la
decisién.

Busca soluciones a los
problemas.
Elige con oportunidad,

entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.
Efectia cambios complejos
y comprometidos en sus
actividades o en las
funciones que tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades
para su realizacion.

Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje vy

desarrollo de sus
colaboradores,

articuiando las
potencialidades Y

necesidades individuales
con las de la organizacion

Identifica necesidades de
formacion y capacitacién y
propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de
autonomia con el fin de
estimular el desarrollo
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

para optimizar la calidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y

integral del empleado.
» Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir

Conocimiento del entorno

de las personas, en el y cuando no hacerlo.
cumplimiento de los { « Hace uso de tas
objetivos y metas habilidades y recursos de
organizacionales su grupo de trabajo para
presentes y futuras. alcanzar las metas y los
estandares de
productividad.

» Tiene en cuenta las
opiniones de sus
colaboradores.

+ Mantiene con sus
colaboradores  relaciones
de respeto.

» Es consciente de las
condiciones especificas del

Estar al tanto de las entorno organizacional.
circunstancias y las | » Esta al dia en los

relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

acontecimientos claves del
sector y del Estado.

« Conoce y hace seguimiento
politicas gubernamentales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Adquirir vy  desarrollar | « Aprende de las
permanentemente experiencias de otros y de
conocimientos, destrezas la propia.

y habilidades, con el fin|s Se adapta y aplica nuevas
de mantener altos tecnologias que se
estandares de eficacia implementan en la
organizacional, organizacion.

o Aplica los conocimientos

Aprendizaje Continuo

adquiridos a los desafios
que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

« Investiga, indaga ¥
profundiza en los temas de
su entorno o area de
desempefio.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resoluciéon de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

+ Analiza de un modo
sistematico y racicnal los
aspectos del trabaijo,
basandose en la
informacién relevante.

e Aplica reglas basicas vy
conceptos caomplejos
aprendidos.

+ Identifica y reconoce con
facilidad las causas de los
"problemas y sus posibles
soluciones.

» Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes
a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

s Coopera en distintas
situaciocnes y comparte
informacién.

* Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas para |la
consecucion de los
objetivos grupales,

s F[Establece didlogo directo
con los miembros del
eguipo que permita
compartir informacién e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Creatividad e Innovacién

Generar vy desarroliar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

e Ofrece respuestas
alternativas.

» Aprovecha las
oportunidades y problemas
para dar soluciones
novedosas.

+ Busca nuevas alternativas
de solucién y se arriesga a

romper esquemas
tradicionales.
+« Inicia acciones para

superar los obstaculos vy
alcanzar metas especificas.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

o Capta vy asimila con
facilidad conceptos e

informacién.
+ Aplica el conocimiento
Entender y aplicar los técnica a las actividades

Experticia Técnica conocimientos técrlicos cotidianas.

del area de desempefio y | » Resuelve problemas
mantenerlos actualizados. utilizando sus
conocimientos técnicos de
su especiatidad y

garantizando indicadores y
estandares establecidos.

» Identifica claramente los
objetivos del grupo vy
orienta su trabajo a la
consecucion de los
mismos.

» (Colabora con otros para la
realizacion de actividades y
metas grupales.

Trabajar con otros para
Trabajo en equipo conseguir metas
comunes.

» Propone Y encuentra

. formas nuevas y eficaces

Presentar ideas y de hacer las cosas.

Creatividad e innovacion | métodos novedosos 1y je Es recursivo.

concretarlos en acciones. e Es practico

» Busca nuevas aliternativas
de solucidn.

e Escucha con interés a las
personas y capta las

Establecer y mantener preocupaciones, intereses
relaciones de trabajo y necesidades de los

Relaciones amistosas y  positivas, dema’s._ _
Interpersonales basada_s . en la|e Transmlte eflgagmente las
comunicacion abierta vy ideas, sentimientos e
fluida y en el respeto por informacién impidiendo
los demas. con ello malos entendidos

o situactones confusas que
puedan generar conflictos.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan

sobre informacion
confidencial.

Recoge sélo informacion
imprescindible para el

desarrollo de la tarea.

No hace publica
informacién laboral o de
las personas que pueda
efectuar !a organizacion o
las personas.

Adaptacion al cambio

Transmite informacién
oportuna vy objetiva.
Enfrentarse con Acepta vy se adapta

flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas para
aceptar los cambios
positiva Y
constructivamente.

facilmente a los cambios.
Responde al cambio con
flexibilidad.

Promueve el cambio.

Acepta instrucciones
aunque se difiera de ellas.

Realiza los cometidos vy
Adaptarse a las politicas tareas del puesto de
institucicnales y buscar trabajo.
Disciplina informacién de los Acepta la supervision
cambios en la autoridad constante,
competente,. ‘ Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accion de otros miembros
de la organizacién.
Escucha con interés a las
personas vy capta las
Establecer y mantener preocupaciones, intereses
relaciones de trabajo y necesidades de los
. amistosas y  positivas, demas.
Relaciones

Interpersonales

basadas en la
comunicacion abierta vy
fluida y en el respeto por
los demas.

Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacion impidiendo
con ello malos entendidos
0 situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracién

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

Ayuda al logro de los
objetivos articulando sus
actuaciones con los demas
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Por la cual se modifica la resolucién No. 200-03-10-99-1740-2011 y se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible
del Uraba-CORPOURABA

Apartadd, 10 de Febrero de 2015

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

+ Cumple los compromisos
que adquiere.

» Facilita la labor de sus
superiores y compahneros

o de trabajo.

SEGUNDO: La presente resolucign rige a partir de la fecha de
expedicidn.

COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en Apartadd, a los 10 diag del mes de febrero de 2015

Pl -

GABRIEL CEBALILOS ECHEVERRI
Director General

Elabord: Manuel 1. Arango Revisd: JOHN JAIRO PARRA BONOLIS
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