Resolucion “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Corporacién Auténoma Regional de
Santander- CAS",

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER - CAS
DIRECCION GENERAL
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“Peor la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Corporacién Auténoma Regional
de Santander - CAS, conforme a lo dispuesto en el Decreto 815 de 2.018, en lo concerniente
con las competencias comportamentales comunes y por nivel jerdrquico, y Resoluclon 0667

de 2.018 del Departamento Administrativo de la Funcidén Pablica”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER -
CAS, en uso de sus facultades constitucionales articulos 208 y 211, los Estatutos de la
Corporacion, Ley 99 de 1.993, Ley 504 de 2004, Decreto Ley TT0 de 2.008, v de conformidad
con lo previsto en el Decreto 1083 de 2.015, en el Decreto 815 de 2.018, y en la Resolucidén
0667 de 2.018 del DAFP, v

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo al articulo 20 de Ia Ley 99 de 1.993, son funciones de los Direclores Generales de
las Corporaciones Autdnomas Regionales, las sefialadas en las leyes, en los reglamentos. en los
estatutos de la Corporacion y que no sean confrarias a la Ley

Gue de conformidad con el numeral 8, del Articulo Cuadragésimo Moveno, de los estalutos de la
Corporacién s una funcion del Director General de |la Corporacion, establecer el manual especifico
de funciones y requisiios para el ejerciclo de los cargos,

Que segian el Arliculo 12 del Decrelo ey 770 de 2.008, las entidades deberan elsborar los
manuales especificos de funciones, competencias laborales v requisitos, que es obligatoriedad de
‘las entidades al elaborar los manuales especificos de funciones y requisitos deberan sefalar las
competencias para los empleos que conforman su planta de parsanal”,

Que el Capltula &, Artlcule 2.2.2.6.1 del Decrato 1083 de 2.015, establece que "los organismos v
entidades deberén agjustar sus manuales especificos de funciones y competencias laborales
describlendo las funciones que corespondan a ks empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicin  La adopcion, adicdn, modificacion o
aclualizacidn del manual especiico se efectuard mediante resolucidn interma del Jefe del
Drganismo o Entidad”,

Que el Dacrato 815 de Mayo & de 2.018, modificd &l Decreto 1083 de 2.015, dnico reglamantarno
del Sector de Funcidn Pdblica, en lo concemiente con las competencias laborales generales para
los empleados poblicos de los distintos niveles jerdrquicas. Asi miamo la norma ibldem dispuso
que las entidades del orden nacional deben adecuar sus manuales de funciones ¥ competencias
sagun |las nuevas disposiciones.

Que &l Departamento Administrativo de 8 Funcidn Pablica - DAFP, por medio de [a Resolucian
DEST de 2.018, sdopla el catdlogo de competencias funcienales para las &reas o0 procesos
transversales de las entidades plblicas y en el paragrafo 1 del Articulo 1, establece gue |as
entidades deberan adoplar las compatencias funcionales dispuesias en el catalogo.

CQue a efectos de atender los requerimientos que emansn de las disposiciones generales e
institucionales descritas en los considerandos precedentas, se hace necesario ajustar y modificar el
manual especifico da funciones vy competencias laborales para los empleos de la planta de
parsonal de la Corporacidn Autdnoma Regional de Santander - CAS.

Que en ménito de ko expuesto, al Direclor Ganeral

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal de la Corporacitn Autdnoma Regional de Santander -CAS.

ARTICULO SEGUNDO. Contenido. El contenido del Manual Especifico de Funciones v
Compaetencias Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal de la Corporacion Autonoma
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Regional de Santander - CAS, se encuenira en las hojas debidamente paginadas y refrendadas
que forman parte integral de la presante Resolucidn,

ARTICULO TERCERD, Obligacién de comunicar las funclones. La Oficing de Talento
Humano de la CAS, enftregara a cada funcionario, en gl momento de la posesitn o cuando sea
objeto de traslado que implque cambio de funciones, copla de fas funciones establecidas por el
presente Manual para el empleo respectivo, oS superiores inmediatos, por su parie, seran
responsables por la orientaciin del empleado en ol cumplimiento de tales funciones.

Parigrafo. Asl mismo, cuendo se modifigue el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal de ia Corporacion Autdnoma
Regional de Santander - CAS, debera comunicarse a los interesados |as nuevas funciones
asignadas o los cambios efectuados en ka descripcidn de sus empleocs.

ARTICULO CUARTO., Factores: Los factores gue se tendran en cuenta para delerminar los
requisitos generales seran la educacion formal, |a formacion para el trabajo y desarrolle humano v
la experiencia,

ARTICULO QWINTO. Estudios; Se entiende por estudios los conocimisntos académicos
adquiridos en inshituciones pdblicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Macional, comespondientes a la educacidn basica primarnia, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacidn técnica profesional,
tecnobdgica y profesional, y en programas de postgrado en les modalidades de especializacion,
maesiria, doctorado y postdoctarada,

ARTICULO SEXTO. Certificacidn Educacidn Formal. Los estudios se acreditaran mediante la
presentaciin de certificados, diplemas, grades o tituks olorgades por las  insttuciones
comespondientes. Para su validez requenran de los registros y autenticaciones que determinen las
normas vigenles sobre la matera. La tarjeta profesional o maltricula correspondiente, segin el
caso, excluve la presentacidn de log documentos enunclados anteriormente.

En log casos en gque para el ejercicio de la respetiva profesidn se requiera acreditar la tarjeta o
matricula profesional, podra suslifuirse por la cerificacidn expedida por el organismo competenis
de otorgaria en la cual conste que dicho documento se encuentra en iramite, siempre v cuando sa
acredite &l respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la facha de posesidn, el empleado
debara presentar |l comespondiente tarjela o matricula profesional. De no acreditarse en ase
tiempo, s& aplicara lo previsto en el articulo 5°. de |a Ley 180 de 1885 y las normas que Ia
medifiquen o sustituyan

ARTICULD SEPTIMO. Titules y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y
les titulos obtenidos en el exterior, requeriran para su validez, de la hamolegacidn v convalidacion
por parte del Ministerio de Educacidn Nacional o de la autoridad compeiente.

Cuienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momenio de
tomar posesidn de un emplec plblico gue exija para su desempefio estas modalidades de
formacion, podran acreditar e cumplimienio de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucidn de educacidn supericr. Deniro de oz dos
(£} afos sigulentes a fa fecha de posasion, &l amplaado debard prasentar (o5 titulos debidamanta
homaologados. S no ko hiciere, se aplicara o previsio en e artlculo 5°. de la Ley 150 de 1995 y las
normas que ka modifiguen o sustituyan.

Esta disposicion no prérroga el término de los trdmites que & la fecha de expedicidn del Decreto
1083 de 2015 s encusniren en curse

ARTICULD DCTAVO, Programas especificos de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano. De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos emplecs ¥ con el fin de
lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilldades, se podran exigic
programas especificos de educacién para el trabajo y el desarrolio humano onentados a garantizar
sU desempefio, de conformidad con la Ley 1064 de 2006 v demds normas que la desamollen o
reglamanten,

ARTICULD NOVEND:  Certificacidn de los programas especificos de educacion para al
trabajo vy el desamallo humano. Los programas de educacién para el trabajo v el desamalla
humano s& acredifardn mediante cerificados de aprobacidn expedidos por las enltidades

debidamenle autonzadas para ello. Dichos cerificados deberén contener, como minimo, k&
siguianta informaciin:
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1. Mombre o razdn social de s Insttucicn,
2. Nombre y contenido del programa.
3. Intensidad horaria

4. Fechas en que se adelantd

Pardgrafo. La intensidad horaria de los programas se indicara en horas, Cuando se exprese en
dias debera sefalarse al nomero total de horas por dia.

ARTICULO DECIMO: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adguiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte
u oficig,

Para los efectos de la presente Resolucitn, ks experencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente, asi-

Experiencia profesional Es la adquirida a partir de la terminacion v aprobacion dal pensum
academico de |a respectiva formacion profesional, en e ejercicio de las actividades propias de la
profesitn o discipling académica exigida para el desempefio del emplao

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad
Social en Salud, lz experiencia profesional se compulard a partir de |a inscripcidn o registro
profesional.

La experiencia adquirida con posterionidad a la terminacidn de estudios en las modalidades de
farmacion téenica profesional o tecnaldgica, no se considerara experiencia profesional

Experiencia relaclonada Es la adquinda en ol ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer,

Experiencia laboral. Es |a adquirida con el gjercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida &n instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar emplecs pertenacientes a los niveles Directivo, Asesor ¥ Profesional se
exlja expenencia, ésta sera profesional o docente, segin el caso v, determinarsd ademas cuando se
requiera, si debe ser relacionada,

En @ evento de emplecs comprendidos en &l Mivel Profesional y niveles superiores a ésie, la
experiencia docente debera acreditarze en instituciones educativas debidaments reconocidas ¥ con
postericridad a la oblencidn del cormespondients titulo profesional.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Cerificacion de la experiencia. La expenencia se acreditara
mediante la presentacion de constancias expedidas per la autoridad competenta de las respectivas
instituciones aficiales o privadas,

Cuando & interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, |la experiencia
s¢ acreditard mediante declaracion dal mismo.

Las cerlificaciones o declaraciones de e::peﬂenl:ia deberan cantanar como minmo, la EIQLFI!FHH
informacian:

1. Nombre o razdn social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio,
3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspine 8 ocupar un cargd pabico ¥ en ejercicio de su profesicn haya prestado
sus samvicios an el mismao pericdd 2 una o varas instituciones, el tiempo de expariencia s
contabilizard por una sola vez.

Cuando las certficaciones indiguen una jormada laboral inferior @ ocho (8) horas diarias, el tiempo
de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

ARTICULD DECIMO SEGUNDO: Disciplinas académicas o profesiones. Para el gjercicio de
Ios empleos gue exijan como requisito el titulo o ks aprobacidn de esbudios en educacidn superor,
en el manual especifico de funciones v de competencias laborales, se idaentificaran les Nucleos
Basicos del Conocimienio — MBEC gue contengan las disciplines académicas o profesiones, de
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Superior — SNIES, tal como sefala el articulo 2.2.2 4.8 del Decreto N° 1083 de 2015,

ARTICULO DECIMO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacion en
una modalidad de educacién superior en pregrado o de formacidn avanzada o de posigrado, se
entenderd cumplido &l requisito de formacidn académica correspondiente si se Bcredita titulo
académico en un nivel de farmacion superior al exigido en el manual de funcionas y compatencias
fabarales.

ARTICULO DECIMO CUARTO: EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.
Equivalencias. Los requisitos de que frata la presenie resolucién no podran ser disminuidas ni
aumentados. Sin embargo, de acuerda con la jerargula, las funcicnes, las competencias vy las
responsabilidades de cada emplec, la Corporacidn, al fijar los requisilos especificos de estudio y de
BXpEFiENCia para su ejercicio, prevé |a aplicacion de las siguientes equivalencias:

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional
El Thule de postigrado en |2 modalidad de especializacion por

» Dos (2) afios de experencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &l Hitulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo ampleo, sempre y
cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

s Terminacidén y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide
an el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin
can las funciones del carga, v un (1) afio de experiencia profesional,

El Titulo de Posigrado en la modahidad de maesiria por;

¢« Tres (3) ahos de experiencla profesional v viceversa, siempre que se acredite el tituko
profesional; o

w Titulo profesional adicional al exigido en el reguisilo del respective emplen, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carga; o

» Teminacidn v eprobacidn de estudios profesionales adicionales al titule profesional exigida
an 8l requisito del respective empleo, siempre ¥ cuande dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia profesional

El Thule de Posigrado en la medalidad de doclorado o pestdociorado, por:

» Cuatro (4) afios de expariencia profesional y viceversa, siampre qua se acredite &l thulo
profesicnal; o

# Tituly profesional adicional 2l exgido en el reguisito del respective emplec, siempre v
cuando dicha formacian adicional s2a afin con las funciones de cargo; o

= Teminacién y eprobacién de estudios profesionales adicionales al tiulo profesional exigido
en &l requisitc del respectivo empleo, siempra y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, ¥ dos (2) afios de experiencia profesional,

Tres (3] afios de experiencia profesicnal por titula universitario adicional al exigdo en e requisiio
del respactivo emplao,

Pardgrafe; En los requisitos de los niveles Directive, Asésor vy Profesional, no podrd ser
compensade el Thulo Profesional,

2. Paralos empleocs pertenecientes a los niveles Técnico v Asistencial:

e Tilo de formacidn tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de
axparencia relacionada, siempre y cuando s& acredite |a terminaciin y la aprobacibn da
los esiudios en |a respective modalidad,

s Tres (3) afozs de expenencia relacionada por tlivle de formecidn tecnolégice o de
formacion técnica profesional adicional al iniclalmante exigido, vy viceversa.

= Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por ses [6)
meses de experiencia relacicnada v curso especifico de minimo sesenta (B0} horas de
duraciin i wiceversa, siempre y cuando e acredife dipioma de bachiller para ambos
CAsS0E,
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« Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatre (4) afes de
educacidn basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacitn basica sacundaria y CAP del SENA

« Aprobacién de un (1) afo de educacidn basica secundaria por seis () meses de
H{pﬂliEnﬁa laboral ¥ viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn basica
primaria.

Parigrafo 1: En el nivel Técnico s6lo s& podrd compensar hasta fres (2) afos de educacién
superior, siempre v cuando se acredite el diploma de bachiller, Para kos grados del (1 al 05 el
diploma de bachiller podrd compensarse siempre y cuando se acredite |a aprobacitn de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria,

Cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 01 a 08, cuyas funciones cormespandan a
un oficio especifico, s& podrad compensar cada afio de educacidn por un (1) afio de exparigncia &n
la especialidad funcional

Parégrafo 2: En el nivel Asistenclal, sélo se podré compensar hasta los dos (2} Utimes sfes de
educacidn basica primaria, dnicamente para los grados 05 y 08; hasta dos (2) afios de educacitn
basica sscundara, para los grados 07 al 14, el diploma de bachiller siempre y cuando se acredite
aprobacidn de cuatrg {4) ahos de educacidn basica secundaria, dnicaments para los grados 15 al
20, hasta tres (2) afios de educacin superior, siempre y cuando se acredite el diploma de
bachiller, para los grados 22 en adelants. En todo caso, los esludios superiores gue se exijan
deberdn referirea a una misma discipling académica o profesian,

Mo obstanie cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 05 a 12, cuyaes funciones
comespondan & un oficio especifico o a labores que s& caractérizan por el predominio de
aclividades manuales ¢ de tareas de simple ejecucion, se podra compensar cada afio de
educacsin por un (1) afio de axpaniencia an la espaciahidad.

La equivalancia respecto de la formacitn gue imparte & Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se establecera asl

= Tres {3) ahos de educacion basica secundana o diesocho (18} mesas ce axpadiencia, por
el CAP del SEMA,

+ Dos (2) afios de formacidn en educacidn superior, o dos (2) afcs de experiencla por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 v 2,000 horas

+  Tres (3) ahos de formacin en educacion superior o tres (3) afos de experiencia por &l
AP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas

Pardgrafo 1: Cuando se trate de aplicer equivalenclas para la formacidn de posgrado se tendrg
en cuenta que la maestria es equivalente a la especiglizecién mas un (1) de expenencia
profesional o viceversa,

Pardgrafoe 2: Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacién de posgrado se tendra
en cuents que el docicrado o posdociorado es equivalente a la maestris mas tres (2) afios de
experiencia profesional v viceversa, o a la espacializacién mas cuatro (4) ahcs de experiencia
profesional y viceversa

Paragrafo 3: En lodo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientas a
los nivales Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben pertenecer a una misma disciplina
académica o profesidn

ARTICULDO DECIMO QUINTO: Frohibiclén de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesidn, are u oficio, debidamente reglamentados, los
grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciores previstas en las normas sobre la materia ne
podran compensarse por expenencia u otras calidedes, salvo cuando la ley asl ko establezcan.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Acreditacidn de formacién de nivel superior. Cuando para e
desempeno de un empleo se exija ulacidn en una modalidad de educacidn superior en pregrado
o de formacidn avanzada o de posgrado, se entendera cumplido el reguisitc de formacion
académica correspondiente cuando se acradite fitulo académico en un nivel de formacson superior
al exigido en el manual de funciones y de competencias laborales.

ARTICULD DECIMO SEPTIMO:  Actualizacién. El Director General, mediante resolucidn,
adoplard las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizade el Manual
especifico de Funciones v de compelencias laborales para los Emplecs de |la Plania de Perscnal
de la Corporacidn Autbnoma Regional de Santander = CAS, v podrd establecer las equivalencias
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estipulado en las normas legales que rigen la matera.

ARTICULD DECIMD OCTAVO: Competencias. Definicién de competenclas: Conforme e
arffcule 2242 del Decreto B15 de 2.018, las compelencias laborsles se definen como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requenmientcs de calidad v resultados esperados en el seclor piblico. las funciones inherentes a
un empleo; capacidad que estad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que deben poseesr y demostrar &l empleado piblico

ARTICULO DECIMO NOVENO: Componentes: Las compelencias taborales sa determinaran con
base an &l contemido funcional de un empleo, & ncluiran los siguientes componenies,

1. Requisitos de estudio y experiencia del emples, ks cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en los Decretos Ley 770 de 2.005, v sus decrelos reglamentarias, segin el nivel
jerdérquico en que 52 agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo,
3. Las competencias comportiamentales.

ARTICULO VIGESIMO: Contenido funcional del emples: Con el objeto de denificar las
responsabilidades v compatencias exigidas al titular de un empleo, deberd describirse el contenido
funcional de éste, feniendo en cuenia bos siguientes aspectos:

1. La idenfificacidn del propisito principal del emples gue explica |2 necesidad de su
existencia o su razdn de ser deniro de 1a estruciura de procesos v misibn encomeandados al
area a ka cual pertenece,

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumpBmientc del
propasito principal o razdn de ser del mismo

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Competencias Funcionales: Las competencias funcionales
precisaran ¥ datallaran o que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo
v sa definicdn una vez se haya determinado &l contenide funcional de agquel, conforme a los
siguientes paramelros:

1. Los criterios de desempefo o resuliados de |la actividad lsboral, que dan cuenta de la
calidad que exige &l buan ejarcicio da sus funcionas.

2, Los conocimientos basicos que cormespondan a cada criterio de desempeio de un ampleo.

3. Leos contextos en donde deberan demostrarse las confribucicnes dal empleado para
evidenciar surcompetencia

4, Las evidencias requeridas que demuestren ias competencias laborales de los empleados.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDD: Competencias Comportamentales: Las compstencias
cormportamantales se describirdn teniendo en cusnta los siguisntes criterios:

Responsabilidad por personal & carga.

Habtikdades y apttudes laborales,

Responsabilidad frenbe al proceso de toma de decisiones.
Iniciativa de innovacidén en la gestin.

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad

[ Sy S

ARTICULD VIGESIMO TERCEROD: Competencias comportamentales comunes a los
servidores piblicos: Son lag competencias inherentes al sevicio plblico, gque debe acreditar todo
servidor, independienternente da la funcidn, jerarguia y modalidad laboral  En ofras palabras, 2=
trata de las actitudes o conductas que as obligatorio demostrar a fin de trabajar para el Estado y
SUS ofganizaciones

Se presentan a continuacidn las competencias comporfamentales comunes, su definicidn, y las
conductas asociadas:
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Aprendizaje contindo

Identificar, incorparar y aplicar
nueves conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnaloglas disponibles,
metodos ¥ programas  de
rabaja, para maniensr
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
visitin del contexto

o —

compelencias actualizadas
en funcién de los cambios
que axige la
edministracién plblica en
la presiacion de un Gptima
Gestona sus  propias
fuentes de infarmacion
confiable wo participa de
espacios informativos v de
Comparte sus saberes vy
habilidades con  sus
compafieros de trabajo. v
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales,
que ke permiten nivelar sus
conocimientos  en  flujos
informales de inber-
aprandizaje.

Orientacidn a resultados

Realizar ks funciones v
cumplir  los  compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad,

Asume la responsabilidad
por sus resultados.
Trabaja con base en
chjetives claramente
establecidos y realistas,
Disefia ¥ uliliza
indicadores para medir vy
comprobar los resultados
obienidos.

Adopta meadidas para
minimizar riesgos.

Flantea esirategiaz para
glcanzar o0 superar los
resultados esperados.

Se fig metas y obtiene los
resultados  institucionales
esparados.

Cumple con oporunidad
las funciones de acuerdo
can los esiandares,
objativos ¥ tiempas
establecidos par la
entidad.

Gestiona recwrses  para
mejorar la productividad y
loma medidas necesarias
para  minimizar los
riesgos.

Adopta elemantos para I3
consecucion de resultados

anmarcands sus productos
Yo servicios dentro de las
nofmas que rngen a la
entdad.

Evalia de forma regular el
grado de consecucidn de
los objefivos,
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« Valora y atendes @S
necesidades y peticiones
de los usuarios v de los
cludadancs de  forma
apartuna,

+ Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo v el de ofros,

+ Esiablace MECANEMmos

'DIF-EIT lag decisiones Y para CoOnooar las '

acciones a la sabisfaccion de necesidades e inguietudes

las necesidades e intereses de de los  usuarics  y
Orlentacién al wswario y al | los  ususrios  (infermos civdadanos.

ciudadano,

externas) v de los ciudadanas,
de conformidad con  les
respansabilidades publicas
asgnadas a la entidad.

Incorpora las necesidades
de usuaros y ciudadanos
en log proyeactos
insfitucionales, Eniendo en
cuania la visian de sarvicio
a corlo, mediano v krgo
plazo.

Aplica los conceptos de no
pstgmatizacidén v no
discriminacidn ¥ genera
Bspacios Yy lenguaje
incluyeante,

Ezcucha actvamente o
informa con verscidad  al
Lsuars o ciudadana.

Compromiso
organizacién

Alirear el propic
compartamients a las
necesidades, priondades vy
meias organizacionales,

Promueve &l cumplimienio
da las metas de la
organizackin y respata sus
MONMES.

Antepona |as necesidades
de k@ organizaciin 8 sus
propias necesidades,
Apoya a la organizacién en
situaciones dificlas.
Demuestra sentido de
perenencia an fodas sus
actueciones

Toma la iniciativa de
colaborar con sUS
compaiergs ¥ con olras
areas cuando se requiena,
sin descuidar sus tareas,

Trabajo en equipo

Trabajar con ofrcs de forma
integrada y armonica para la
CONSACUCIAN e metas
imstitucionales comunas,

Cumple |los compromisos
gue adquiere con el
equipo.

Respela la diversidad de
criterios vy opiniones de los
miembros del equipo.
Asume su responsabilidad
como  miembre  de un
equipo de frabajo y se
enfoca en contribulr con el
COMpromiso ¥ la

mntivacidn da sUs
miembros.

Flanifica las propiss
acciones  tenlenda  en

cuenta su répercusidn en

la consecucidn de  |os
objatives grupales.
Establece una

COmunicacion directa con

8
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los miembros del egquipo
gue  permite  compertir
informacidn & keas en
condiciones e respeto ¥
cordialidad.

Integra & Ios nuewvos
miembros ¥ facilia su
proceso de reconocimiento
¥ apropiacidon de las
aclividades a cargo del

equipo.

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situacionss nuevas asumsndo
un  manejo positivoe ¥
constructivo de los cambios,

Acepta y sSe adapts
facilmente a las nuevas
situaciones,

Responde al cambic con
flexibilidad

Apova a la entidad en
nuevas  decisiones
coopera activamente en la
implemeantacién de nuevos
objetivas, formas  de
trabajo v procedimientos.
Promueve al grupo para
que & pBdapten a las
nuevas condiciones.

ARTICULD VIGESIMO CUARTO: Competencias comportamentales por Mivel Jerdrguico:
De acuerdo con las indicaciones del Decreto mencionado, las competencias compariamentales
también se distribuyen en atencidn a los niveles de los empleos, que como se saben son Directiva,
Asesar, Profesional, Técnico y Asisiencial, de I8 manera que a continuacion se indica: Vale decir
que la norma establece las competencias que como minimo s& deban demostrar a efectos de
desampefiar los empleos del sector publico en general ¥ en parficular s propics de los niveles ya

indicados.

Se presanian a confinuacidn las compelencias comportamentales por nived jerarguico. su
definicién, ¥ las conductas asociadas:

Vision Estratégica

Anficipar oportunidades
riesgos en el mediano Yy
largo plazo para el drea a
cango. la organizecién ¥ su
antorno, de modo tal que la
estrategia directiva
identifigue la alternativa mas
adecuada frenle & cada
slluaciin preseants o
eventual, comunicandc al
equipd la logica de las
decigiongs directivas que
confribuyan al beneficic de
la entidad y del pais.

Articula objetivas,
recursas vy metas de
forma Bl que |os
resultados GENEren
valor,

Adopta alternativas si el
coniexto presenta
obstrucciones a la
ejacucidn de la
planeacidn anual,
imvalucranda al equipe,
aliados vy superiores
para &l logm de |os
objelivos.,

“incula a los actares
con incidencia potencial
en s resultados del
area a su carge, para
articular acciones o
anlicipar negociaciones
necesarias,
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Menitorea

periddicaments los
resultados alcanzados &
infroduce cambios en la

planeacidn para
alkcanzarios,
Preszenta nuevas

esirategias ante aliades
¥  superiores  para
contribuir al logro de los
chietives institucionales.

Comunice de manera
asarlva, clara W
caontundente el objelivo
o la meta, logrando I8

motivacion ¥
compromisa  de  los
equipos de trabajo.

Liderargo efectivo

Garenciar aquipas,
optimizanda & aplicacion
del ftalento disponible y
creando un emomo posiive |
¥ de compromiso para el
logro de los resultados,

Traduce ka visidn y logra
que cada miembro del
equipo se comprometa y
aportes, &n un anlomo
paricipafive ¥ de toma
de decisicnes,

Forma equipos y les
delega
responsabdidades ¥
tareas en funcidn de las
competencias, el
patencial y oz intereses
de loz miembros del
equipa,

Crea compromiso
maoviliza a los miembros
da su eguips A
gestionar, acepiar retos,
daesafios y dieciricas,
supesrando intereses
parsonales para
alcanzar las melas.
Brinda apoyo ¥y motiva a
sU BqQuipo en momentos
de adversidad, a la vez
que comparte las
mejores  practicas Yy
desempefios y celebra
el dxito con su genks,
incidignde positivamente
en la cabidad de wvida
laboral,

Propicia, fawonece Y
acompaha las
condiciones para

generar y manienes un
clima labaral positive an
un entormno de inclusidn,
Fomenta ]
comunicacidn  clara
concreta en un enforno
da raspato.

Pravéd  situaciones v
escenarios futurps,
Establece los planes de

10
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Planeacidn

Daterminar eficazments las
meatas ¥ pricridades
institucionalas, dentificanda
las acclones, kos
responsables, los plazos Y
los recursos requeridos para
alcanzarlas.

accidn necesarios para
el desarrollc de los
ohjetivos  asiratégicos,
teniendo en cuenia
actividades,
responssbles, plazos ¥
rECUrSos requeridos;
promeviendo altos
estandaras de
desempefio.

Hace seguimienio a la
planeacidn institucional,
con base en los
indicadores  y metas
planeadas, verificando
gue se realicen los
gjustes y
retroalimentando &l
proceso.

Orienta la planeaciin
insfitucional com  wna
visidn esiratégica, que
tane en <cuenta s
necesidades ¥
expectativas de los
usuarios v cludadancs.
Cptimiza e uso de los
fEcUrsas,

Concreta oportunidades
que generan valor a
corto, mediang y largo
plazo.

Toma de decislonos

e —

Elegir entre dos o mas
altemalives para solucionar
un problema o atender una
situacian,

compramatidndoss Coi
Bcciones.  concretas ¥
consecuantes con ]
decisidn,

Ekge con oportunidad,
antra  fas altamativas
disponibles, kos
proyectos a realizar,
esiableciendo
responsabilidadeas
precizas con base en las
pricridades de la
entidad.

Toma en cuanta la
opinién técnica de los
miembros de su aquipo
al analizar las
alternativas  axistentes
para tomar una decisidn
y desarrollarka,

Decide en s#uaciones
de alta complejidad e
inceridumbre  teniendo
&n considerachn  la
congecucidn de logros y
objetvos de fa entidad,
Efectia los cambios que
congsidera necesarios
para solucionar los
problemas detectados o
atender situaciones
particulares y sa hace
responsable de s
decision tomada.
Detecta amenazas vy
cporunidades frente a
posibles decisionas vy
eliga de forma
pertinante.

11
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Asume los riesgos de
las decisiones tomadas,

Gestion del desarrollo de
las Personas

Forjar un clima laboral en el
gue los interesas de los
BqUipcs y¥ de las parsonas
S8  armonicen con  fos
objetvos y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizajg y desarolio,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimisnto.

Identifica las
competencias de los
miembros dal  aquipo,
las evalla y las impulsa
activamente para  su
desarrallo y aplicacion a
las tareas asignadas.
Promuave |[a formacion
de EQUipDs con
interdependencias
positivas y  penera
espacios de aprendizaje
colaborative,  ponienda
&N COMUn expenencias,
hallazgos y problemas.
Organiza los  eniornos
de trabajo para fomentar
=] polivalencia
profesional de ks
miembros del  aguipa,
facilitando la rotacidn de
puestos y de tareas

Asume una  funcidn
orentadara para
promover y afianzar las
mejores  practicas ¥
desampefios,

Empodera a los
miembros  del equipo

dandoles autonomia y
poder de  decisidn,
prasenvando la equidad
interna ¥ generando
compromiso  en s

Pensamiento Sistémico

Ccomprender vy afrontar |a
realidad v sus conexiones

para abardar &l
funcionamiento  integral vy
articulado de la

arganizacidn e incidir en los
resultados esperados.

aquipe de frabajo.

Se capacita
permanantamanie y
aciualiza 5US
competancias ¥
estrategies directivas.
Integra vanas areas de
conocimienio para
inkerpretar las
interacciones del
entarno.

Comprende ¥y gestiona
laz nterrelaciones entre
la= causas ¥ los efecios
dentra de los difenenies
procesos  en los que
participa

Identifica la dinamica de
los sisternas en los que
S8 Ve INMerso y Sus
Conexiongs para
afrontar los retos del
entorno.

Farticipa activamanis en
gl equipo considerando
sy complejdad #
interdependencia para
impactar &n 13
rezultados esperados.

Influye positivaments al
Bquipo  desdas  una

12
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perspectiva  sistémica,
generando una dindmica
propia que  integre
diversos enfoques para
interpretar el enforno.

Resolucion de conflictos

Capacidad para [dentificar
situacicnes gque generen
conflicto, prevenidas o
afrontarlas ofrecikendo
alternativas de solucion ¥
evitando las consecusncias
negativas.

Establece  estralegias
que permitan  prevenir
los conflictos o
detectarios a tiempo.

Evalia las causas del

conflicle  de  manera
objetiva para tomar
decisionas,

Aporta opinicnes, Kdeas
g sugerencias  para
solucionar los confiictos
en &l equipo.

Asume como propia la
zolucidn acordada por el
EquUipo,

Aplica  soluciones de
conflicios anteriores
para siiuackones
similares.

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimiantos
técnicos
aplicarlos  a  situacicnes
concretas de trebajo, con
altes astandaras de calidad

reguaridos ¥|w

Mantiene actualizados sus
conocimientos para
apovar |la gestidn de ka
antidad,

Conoce, maneja y sabe
aplicar los conocimiantos
para el logre de los
resultados.

Emite conceptos Ecnicos
u orientaciones claras,
precisas, perlinentes y
ajustadas a los
linearnientos normativas y
organizacionales,
Genera canacimigntos
1Ecnicos de interés para la
entidad, los cuales son
aprehendidos v utilizados
en & aclar de la
organizacion.

Generar v desarrallar nuevas
ideas, conceptos, mélodes v
soluciones  orentadas &

Apaya la generacién de
nuevas ideas vy conceplos
para el mejoramianto de la
enficad

Prevé  situaciones y
alternativas de solucidn
que orienten la toma de
dectsiones da I3  alta
direccitn.

13
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Creatividad e inmovacién

mantener la compsatitividad de

Reconoce y hace viables

{a entidad v el uso eficianta da las oportunidades y las

TECuUrsos, comparte con sus jefes
para cantribur &l logro de
objetivas ¥ melas
instilucionales,

« Adelanta estudios o
investigaciones  y  los
documenta, para
contribuir & la dinamica de
la enfidad Y U
competitividad.

o Pravé  situaciones vy

alternativas de solucidn
que arizntan la toma de

Caonstruccidn de relaciones

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

decisiones de |2 alla
Iniciativa Anticiparse 8 los problemas direceidn,
propomiendo  alternativas de | «  Enfrenta los problemas y
solucidn, prapare: BCCiones
concratas para
solucionarios.
v  Reconoce y hace viablas
I35 oporiunidades.
» Eslablece y manbeane
relaciones cordiales v
reciprocas con redes o
grupos  de  personas

internas y externas de |a
organizacidn que faciliten
la consecucidin de los
objetivos Institucionales,

Utillza contactos para
conseguir objetives.
Comparte infarmacidn

para establecer [azos.
Interachia con obros de un

Conocimlanta dal entorno

interpretar g |
sl
BLS

Conocer e
crganizacidn,
funcicnamiento ¥

ralacionas con al entarma,

L ]

maoda efectivo ¥
adecuado.
|» Be informa
I parmaneniemente  sobre
paliticas
gubarnameantalas,

problemas y  demandas
dal entomo.

Comprende el antorno
organizacional que
genmarca las  situaciones
objeto de asescria vy ko
foma como referante.
identifica las  fuerzas
politicas que afectan la
organizacién N las
posibles alizanzas y las
lizne en cuenta al emitir
sus conceptos bacnicos.
Orenta e desamollo de
astrategias gue concilien
las fuerzas polificas y las
alianzas en pro de la

organizacion.

14
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» Maneja criterios cbjetivos
para analzar la materia 8
decidir con las personas
invalucradas.

» Asume los efecios de sus
decisiones y lambean de
laz adoptadas por el
equipo de trabaje al que
partenecs,

Nivel Profesional con personal a cargo:
So adiclonan las sigulentes competenclas:

¥

desarroila  of  talento

Favorecer al aprandizaje vy humano a su cargo,
Direccién y desarrolle de | desarrollo de o5 [« Orienta la identificacion
Personal colaboradores,  identificandoe de necesidades de

polencialidades personales y formacian y capacitacin

profesionales para facilitar el y apoya la ejecucidn de

cumplimianta da o las acciones propuestas
obigtives institucionales para satisfacerlas.

« Hace wuso de las
habilidades vy recursos
del talento humano & su
cargo, para alcanzar las
metas y ks esténdares

de productividad.

= Establece espacios
regulares de
refroalimentacidn ¥

reconocimisnta del buoen
desampefico en pro del
majoramiento  continus
de las personas y la
organizacidn

» [Elige con oparunidad,

entre muchas
alternativas, los
proyectos a  realizar,
establecienda
responsabilidades

precisas con base en las
praridades de la entidad,
Elegir  alternatvas para |« Toma en cuenta la

solucionar  problemas v opinidn técnica de sus
éjecutar acciones concretas coleboradores al analizar
Toma de decisiones ¥ consecuentes com  la las aftarnativas exiclenies
decision, para lomar una decisin
y desarraliaria.

» Decide en siuaciones de
alta complejidad e
incertidumbra  taniando
en congideracion  la
CONSecucin de fogros vy
objetivas de la entidad.

= FEfectia los cambios que |

16
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2

Poner a disposicidn de |3
Administracién sus saberss

L —— T

e

glternativas =0 o gue
rellera a sus saberes
especificos.

Informa  su  experiencia
especifica en el proceso
de toma de decisiones gue
invalucran aspectos de su

uciones

profesionales  especificos y sspeciaiidad.

SUS  EXpEnencias  previas, Anticipa problemas

gestionando la actualizacidn previsibles que advierie en

di sus saberes axpertos. su caracter de
especialista
Asume l=
interdisciplinaredad
aprendiando  puntos  de
vigta diversos ¥
alternativos al propio, para
gnalizar vy panderar
soluciones posibles.
Utiliza canales de
comunicacién, en su
diversa axpresidn, con
claridad, precisiin v tona
agradabile para &l
receptor.
Redacta textos, informes,

Establecer comunicacidn mensajes, cuadros o

efectva vy  posgitiva con graficas con claridad an |a

Comunicacién efectiva supenores jerarquicos, parss expresibn  para haces

¥y cudadanos, tanto en A efectiva y sencila la

expresion ascrita, coma verbal COmpransian.

¥ gestual Mantiene  escucha
lectura atenta a efectos de
comprender  mejor  los

mensajes o informacidn
racibida.

Da respuesta a cada
comunicacidn recibida de
mado inmeadisto.

Gestion de procedimientos

Desarroliar las tareas a cargo
en e marco de  los
procedimienios  vigenites v
propones & Introducir acciones
para acelerar la  mejora
continua vy la productividad.

Ejecuta sus tareas con los
criterios de calidad

establecidos.

Ravisa procadimientos e
instrumenios para mejorar
tempos vy resultados vy
para anticipar soluciones a
problemas.

Desamolla las actividades
de acuerda con las pautas
y protocolos definidos.

Decidir sobre |as cuastiones
en las que es responsable con

Driscrimina con efectvidad
entre las decisiones que
deben ser slevadas a un
superior, socializadss el
equipa  de ftrabajg ©
perenscen &8 la esfera
individual de frabajo.

Adopia decisiones sobre

critenos de Boonomia, aflas con  basa  an
Instrumentos de decisiones | eficacia, eficiancia ¥ informacion valida ¥
transparencia de a decisibn Mgurosa.

15
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considera necesarnos
para  solucionar los
problemas detectados o
atender situacionss
pariculares y se hats
responsable de la
decisidn iomada.

Cigo ::-I-' )

Confiabilidad técnica

Cantar con las conocimientos
fECnicos mequeridos ¥
aplicarlos a  situaciones
concrefas de ftrebajo, con
altos astidndares de calidad.

. Apica el

conocimients
técrico en el desarrollo de
sus responsabilidades.

+« Manliene aclualizado su
conocimiente téonico para
apayar su gestian.

= Resuelve problemas
utilizands conocimienios
1Ecnicos de 54
especiabdad, para apoyar
el cumplimienic de metas
¥ obpativos insttucionales,

+« Emile concaplas tBonicos,
juickos o propuesias
claras, precisas,
pertinentes y ajustadas a
la13 lineamigntos
narmativos i
organizacionales.

Disciplina

Adaplarse a les politicas
institucionales y  generar
informacion acorde con los

PrOCAE0S. |

* Recibe Instrucciones vy
desarrolia actividaces
atorde con las mismas,

#  Acepta SUpenyision
constanie,

» Revisa de manera
parmanente los cambios
en los procescs.

Responsabilidad

—

Conoce la magnitud de sus
gcciones v I3 forma de
afrontarias.

« Ltliza & tempo
manera eficients

» Mangja adecuadamente
o implementos
requendos para la
ajecucion de su tarea.

« Realiza sus tareas con

de

critarios de productividad,

calidad, eficlencia ¥y
efectividad,
» Cumple con eficiencia la
tarea encomendada.
£ b e, BNELASISTENCIAL ;-5 " T B T
Competencia i R
= Maneja con
responsabilidad las

informaciones personales
& institucionales de que
dispone.

« Evade temas gue indagan
sobre informacian
confidencial.

Manejar con responsabilidad

* Recoge sdlo informacion
17
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Manejo de la informacion

la informacidn  personal &
institecional de que dispone.

imprescedible para el
desarrolio de la tarea.
Ormganiza y custodia de
forma adecuada la
informacién a su cuidada,
teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.

Mo hace pdblica Ia
mformacion lzboral o de
las perzonas que pueda
afectar la organizacidn o
las parsonas.

Transmite informacién
apariuna y objetiva,

Relaclones interpersonales

Establecer vy  maniener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
samunicacion abierta y fluida

v &n &l raspeto por los demas.

Escucha con Inferds
capta lag necesidades de
los demas

Transmite la Informaciin
de forma  fidedigna
evitando situaciones que
puedan generar deferioro
en el ambiente laboral.
Toma la iniciztive en el
contacio con  usuanios
para dar avisos, citas o
respuestas, ulilizanda un
lenguaje claro para los
destinatarios,
espacialments
personas  gque
minorias  con
vulnerabilidad
Eon
funcionales.

con  las
integran
mayor
social o
diferencias

Colaboracidn

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

Articula =us achsaciones
con las de los demas,
Cumple los compromisos
adquiridos

Facilta |z labor de sus
suparores ¥ compaferos
de trabajo.

ARTICULD VIGESIMO QUINTO:

claves v laz competencias comportamentales.

Competenclias Laborales de dreas o procesos
transversales: La competencia laboral s2 entende compuesta por la funcidén. las actividades

En cumplimiento del paragrafo 1* del articuls 1° de

la Resolucidn No. D657 del 03 de agoste de 2018 expedida por el Departameantc Administrativo de
la Funcidn Pablica — DAFP, se adopla ol catdloge de compstencizs funcionales de reas o
procesos fransversales de gue fratz el numeral IV del Anexo de k3 citada resoducion, y son las

siguientes:

Competencias laborales para el drea o procesos Compra Pablica

Norma de Compelencie Laboral
! H'r! "'“"r! | Funcion Actividades Claves Cﬂ?ﬂwm! "'“"'l r
Establecer las | ldenlificar las necesidades de
Directive, necesidades de | aprovisionamiento de acuerdo al o AR
Asssar. | compra publica | plan de accion de la entidad y los | * 41
Profesional, tenienda en cuenta los | requisiics de operacion, 3
Técmico, requerimientos de | Elaborar los estudios de seclor | © I'f_ﬂg“ .
Asistencial operacin dim la (con base en la demanda vy gica
Entidad Estatal cferta,

18




Continuacidn de la Resolucién "por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales para los Empleos de |a Planta de Personal de la

Corporacidn Autd

noma Regional de Santander- CAS.

0 4 NOV 2020

000432

Ajustar necesidades en funcion
Diractivo Estructurar &/ Plan | de prionidades, presupuesto,
jripeing Anuval de | estraleglas, inventaro ¥y |« Trabajo @n
Brefasional Adguisicionas de | contratos en ejecucion, aquipo ¥
Taemiog, acuerdo  con Jas | Elaborar el plan en el Sistemz colaboracidn
Al necesidades oa | Elecirdnice de Contratacidn | = Planescitn
Covnipa Piblica - SECOP segun
imienko.
g dategnnzar bienes, obras ¥
Directivg, Eés!::;u;?;in?ah;ﬁ: servicios de la Entidad Estatsl de |«  Trabajo en
Azesar, 43 A ol pouerdo con las necesidades de Equipo
Profesional, siary de sockn de la entidad. colaboracién
T&mm aiticiad Establecer estralegias de | » Capacidad de
Asziztencial abastecimiento con base en el analisis
analisis de categorlas.
Definir les condiciones de
saleccion ¥ contralacion  com
Dirsctive Seleccionar bese en las necesidades de [a
Ases w' proveadoras teniendo | entidad ¥ la normativa. o Nigincite
Profesiona en cuenta la | Atender las  solicitudes y e
Técnico h normativa v |a | observaciones de los Participes | * cf':"'l“nmam"
Asistencial | Obtencin de  mayor | de la Contratacion Pblica, efectiva
valor por dinero., Evaluar las ofertas de acuerndo
can  les  Documenios  del
Procesa.
Supervisar kB gjecucidn  del
coftrato  de acuerds con  |as
necesidedes de k8 entidad, el
S | : contrato y |a normativa.
'?::;;""; '?ad;g'm& at;uen::; Imu:_nrmmlar pragramas  de | s F';ruahi!:lad e
Profesional, | con las necesidades | T oo Eo0 ol S W)
Técnico, de la entidad y el necesidades de la enlidad. » Resolucion de
Asitancidl kb Gestonar  los  nesgos  del conflicios
; aprovisionaméents de acuardo
con las condiciones del mercado
¥ |a normativa.
Competencias laborales para el drea o proceso Confrol Interno
Norma de Competencia Laboral
ngf;’:mﬂ Funcién Actividades Claves mm‘:“’”m“ﬁ -
“Establecer estrategias  de
Asesorar el desamollo | gensibilizacidn y .;,agaguagigm
del sistema de control | sobre |a  cultvra de la |+ Creatividad &
intermo de ac:uan_::h:_] prevencidn. In_nu-.-ac:lm
mntlz normatividad Promover la aplicacien v | " Liderazgo
) mejorarmianta da controdes
Ciientar a la entidad .-"-_Empaﬁﬂr a las dreas en los
hacia la efectividad | temas de conirol intarnc. # Dnenfacién al usuana
Directiva, | 92 los controles, de | Recomendar las acciones de y al ciudadano
Asesor, acuerda  con  las | mejoramianto en el desarmollo | «  Transparencia
Profesional | Metas y objetivos. de los roles de control interno.
Esairidngr 8 Apoyar la gestidn dal riesgo a
vidad de la fraves de hermamientas y |« Trabejo en equipo y
;H'“ﬁm“' del tiesgo de benicas para su analisis. colaboracion
acuerda con  las | Hacer el seguimiento a los | " mmltf"""”f;" ug
matodolagias mapas de resgos v e rnﬁﬂmﬂs
esiablecides., efeclividad de los confroles. P
| Auditar ios procesos Freparar la auwdioria
proyectos i d mﬁfmlantns 5 B
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institiconales, de
acuerdo Con i)
programa  anual de

auditerias y las
normas generalments
aceptadas.

Auditar los procesas y

Ceterminar k3 conformidad de

proyvecios  las evidencias.
inaﬁtuﬁnﬂam dﬁi Reportar los resultados de la
aCue con &l | auditaria. A
programa anual de | Evidenclar & cumplimiento y | HHonsparencn
auditorfas ¥ 135 | afachividad de las accionas de
normas generalmente | planes de mejoramiento.
aceptadas, I
Cumplir con ios Resolver las solicitudes de los
requenmientos de las | entes de confrol , Qrientacion 8
enfidades exlernas, resilfadas
de acuerdo can ' | prasentar los avances al pian Vinculacion
paramelros y la de mejoramiento suscrito con interpersanal
normatividad vigente. | los entes de contral,
G i IFtempiIEr I8 informacitn  de _
. ) 2t areas. Adencion de
informes  requendos
requerimisnios
de acuerco con W) o entar el o Capacidad da analisi
rarmatividad vigente, B. apacida analisis
Facilitar el flujo de | Resolver las soliciludes de
informacidn de | infarmacién al
Diractiva, acuerdo  con  las | Nominador y s Ala Direccion Alencian de
Azesor necesidades ¥ requerimientos
reguerimientos  del | Establecer camunicacion Capacidad da analisis
Mominador y la Alta | permananta con el Nominador
Direccion, v la Alta Direccidn.
Froparcionar Analizar estratbégicaments |a
recomendaciones informacion generada por la
Directivo, N““*‘."*T o A;: enbidad
Asesor, Dm:n rd:ammdu Fealizar seguimisnic a |a Capacidad de andlizis
Profesional ; implementacian de las

con los resultados de
los seguimientos a os
diferentes procesos,

wastratagias establecides por &
Mominador v la Alta Direccian.

Competencias laborales para el drea o proceso defensa juridica

Norma de Competencia Laboral
Nivel Competencias
Jerdrguice Funcion Aﬁm m'f’?‘f , Comportamentales
Formular la polltica de lgentificar |a actividad litigicsa
Prevancidn cel dafo PIEACEE ok P LTI Planeaciin
Profesional, | antjuridico de acuerdo xﬁu?:em'f“m'jﬁ e la Trabajo en

Azasor con las linsamisntos de 4 ' equipo ¥
2 kiaciie Elaborar el plan de accidn Celabotacin
compstents Susteniar la propuesta de 1a

: politica de prevencidn,
Verficar el | Realizar el seguimientc a los
cumplmienio de la | indicadores
. litica de pravencidn #  Comuncacidn
Profesional, | P° preve :

ABESor :ELS;T antg::dlmﬁ Reportar ks resuliados de la L EE?""E &
lineamientos de la PRt g8 Jrevenciiy 5
instancia competents.

Presentar la propuesta | Estudiar el caso asignado.
6 5 A

.ﬁ.msuur:all rdnﬂguﬁn?ﬁndg :nﬂ:ttg?;: gustgmg pmﬂ"m ante el | ] gnmunﬁ?m
con el caso estudiada ol ancilacion. efectiva
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Aphcar la decision de la
instancia  competanta

FRealizar las actvidades de
gestidn del mecanismo ante la
instancia respectiva.

Profesional, |[en I3 entidad de Megociacian
Asesor acuerdo con &l Inu';nr:;i o Teﬂﬂﬂ“da :EL Comunicacion
A aut competen a la of
seleccionado SntEio.
' Efectuar el seguimianto a la
gjecucidn de la decisidn.
Elecatsr: 6 ‘decieitn Elabarar el acto administrativa, e &l P
Profesional aprobada de acuerdo afa?uﬂmm
Astacr ' | con procedimientos de | Efectuar el seguimbento a la W crigrs
la entidad para e | ajecucian de la decisitn. ey
mecanisma utilizado resultados
_ Preparar la defensa del ;pgﬂf; ) TS
Pmﬂsm“ rl h ;-'::? ﬁﬂﬂgﬁ “;”ﬁ: Susteniar el caso ante la estratégica
i nstancia competente en a8 |«  Argumentacion
normatividad vigents, entidad.
Representar Realizar la defensa judicial de la
judicialmente a la|entidad en la instancea
Prafesional, |entidad ante  la | cormespandients. » Comunicacidn
Asesor autoridad  competente | Solicitar |2 conciliscion, en caso efectiva m
de acuerdo con las | de ser decidida por ol Comité | © Argumentacion
estrategias de defensa. | de Conciliacion.
Determinar ka provision | Calcular la provisiin contable
Frofesional, contabde da | dal procaso udiclal. Orientaci
Asesar conformidad con  lo | Presentar la provision contable | | R::Srtanln: 5
ordenado por la | & lg instancia competente de |a
autordad competente enfidad.
Tramilar &l fallo | Proyectar la  resolucidn  de
Profesional, | ejecutoriado o | cumplimiento i
Asesor conciliacin de T {H]”'"“t:‘:;" A
conformidad  con  los | Verficar el cumplimients de la it -
procedimientos de la | decisidn
entidad.
Estudiar la procedencia | Analizar el  expediente del
de proceso en el
la accién de repeticion | 948 ia Macién fus condenada
Pmﬁf&smr:al. o lamamients en »  Argumentacidn
garantia de | Sustentar ef caso ante el comits
conformidad con ko | de conciliacidn en la entidad,
| establecida en la fey
| Representar & |3 | Realizar |1a defensa judicial de
| entidad en el proceso | los intereses de la entidad.
| de accion de repeticion
i | « Orientacion a
F'ruﬁfﬂmnal. | o de llamamiente en | Hacer seguimients a la Resultados
A | garantia de
| conformidad  con |8 | ejecucion de la decision.
- decision del comité de
| conciliacion,
Compefencias laborales drea o proceso gestion documental
Norma de Competencia Laboral ¥
Mivel Compatenclas
Jerdrguico Fumeian Actividades Claves Comportamentales
| Disafar el plan | Diagnosticar el estado actual de
institucional de | Is funcidn archivisiice v de la
Directiva, archivos =  PINAR | gestion  documental de la
Profesional alineado con el Flan | entidad =  Planeacion

Estratégico Institucicnal
¥ normatividad vigente

Formular  los planes ¥

PrOgramas de gestidn
documental.
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Establecer mstrumenios  de
medicidn y confral de ka gestidn
documental,

Estructurar los | Elaborar las Tablas de
instrumenios Retencidn  ylo  Valoracién
archivisticos de la [ Documental .

Profesianal gestidn documental de | Formular el  Programa de Capacidad de
an:uan:lq_ (el la | Gestign Documenial, analisis
ﬂ{:d':ﬂgg Y| Constituir el _Eialema Integrado
establecidas de Consarvacian

Definir |2 estn.u:h.ll_'n de ks
Orientar. fa peoducaibn iﬁcﬁ;;fnms producidos en i
documental en Ia : Orientacion al
Frofesional entidad acorde con ia E-r!lu:mﬁa;dalh dhrma S usuario y al
normatividad vigenta. ' 08 documentos. cudadano
Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales de la
entidad,
Gastionar Ios Eﬁg;r Hocamensy: [oe. i
Ase;m. documentos de Fadiitar I coneulie da 108 Enml_mcadﬁn
Profesional, acuerdo OO | e amanios da. castiin efectiva
Zacnkan, normaliedad Y Organizar mﬂm:um.nntm. F N NCacion ce
e, g;ﬂ;:ﬂ:lﬁﬂm Realizar las  transferencias rabajo
documentales
Recepcionar los documenios.
wl les Distribuir [as  comunicaciones Orientacion  al
Técnico, : cficiakes, usuario Yy al

Asistencial | GHicRles con bage en Ia ciudadana

normatividad ¥ i Lo T

I Enviar las comunicaciones Comunicacidon

RICHRCATIN D oficiales. efectiva

Aplicar la disposicidn | Determinar la disposiciin de las

final de los documentos | series ¥ sub sefigs
Profesional, | de acuerdo con las | documentales Afrncitn a
Técnico T;hlas de I:.al.unu:u:m Ejecutar las actividades de Requerimientas

ﬁ-l;'ﬂl::lﬂn y i

Ennuﬂanlal. dispasicion final de documenios

Presarvar los | Asegurar el valor de evidencia

documentos de  la | de los documentos de archivo Gestidn de

Profesional entidad de acuerdo con procedimientos
le nomalividad y | CSpecficar los mecansmos de | g caiidad
planes definidos. salvagua oz documentos

Requerr el desamollo de
mmlml las heframientas tecnokdgicas en la
tecnoldgicas en matena e . ooy v

: de gestitn documental BSOS e achbie Comunicacion

Profegional A toch
¥ adminisiracidn de E!T;“hir !Ei m";c; des ﬁ
archivos con base a la gestitn dmmﬂlﬁmm:la ¥
EDiIee administracin de archivos
Detarminar los criterios | Evaluar los expadientes v
da gestidn documental | documenios.

: elactranica ¥ Trabajo en

. administraciin de | Preclsar los  requisitos de BOLUDC ¥
archivos de acuerdo | preservacion digital de los Colaboracidn
con la nomatividad v | documentios electrdnicos.
estandares.

Formular estrategias de | Identificar necesidades  de
accesibiidad de la | informacidn de usuarios Craslividad &
Informacion

Profesional institucional con base | Planiear estralegeas de In"m"!:' i
en necesidadss vy | promocidn y access a la Orlentacian .
requesimientos de las | informacion s iy

instituciones ¥y
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ciudedanos

Divulger k2 informacidn

Prestar el servicio de acceso ¥

Profegicasd acerca da la | consulta a los documanios « Orientacidn  al
decumertacion que se | Aplicar los protocolos de acceso usuaric y al
administra  en  los | y consulta de [3 informacién y ciudadano
archivos de la entidad. | los documentos

Competencias (aborales drea o proceso Gestidn Financlera
ol s Norma de Competencia Laboral
Jm"ﬁm Funcion Actividades Claves cﬂ“;:;lm'ﬂw ettt
Estructurar @l | ientificar necesidades de
presupuesio  de  lg [ recursos econdmicos
Directiva entidad, con base en | Estimar ingresos yo gastos Manejo eficaz vy
ia nammatividad | de la entidad. eficianta de recursos
vigenia ¥ criterios | Distribuir el presupuesto de la
establecidos. enfidad.
Verificar la | Hacer seguimienta a e
disponibilidad S5ignacion presupuesial,
Asastr, presupuestal de o Manejo eficaz
Frofesional Secbide  aen i Propaner modificaciones eficients de recursos
apropiacian. presupuestales.
Desaroliar s E;?:;;:Iar lxs Ingrescs de la
ELM:;:';D‘ Eﬁiﬁrﬂams T dI: Ejecutar el plar! anual de caja Manejs eficaz
Profesional, | entidad de acuerdo LF”"E "‘Eﬁ:“'mﬁi —— eficients de
Tecnico can nonmas ¥ ﬁag ; de | mg:::nn Fecursos
procedimientos. nancieras de laen -
Realizar & flujo de caja de
conformidad.
Efectuar las | Evaluar  alternativas de

Direclivo: INVErsiones de Ln'.larslfr:n.

s | rlomidad con b Negockr  PORCER)L wanao eheaz

Professanal m peas : eficiants de recurscs

:-:Ear;;n% vigente Elaborar el portafolic de
" | inversiones de la entidad.
Monitorear & oferla  de
Demandas producios | productos ¥ servicios
servicios financieros | financieros,
Profegional |de scuerde con | Cuantificar e impacto de
normatividad ¥ | riesgo de mercado. Hgocincion
procadimiantos .
i Administrar fas cuerkas
e bancarias de la enfidad.
| Contablizar las operaciones
| ecandmicas y finencieras de
Elabarar los informes | la
financieros de la
entidad.
Prafesional eilidad; de wooetdo
con la normativa vy | Consolidar la  informacian e Transparencks
lineamienios de los | econdmica y financiera.
entes rectaras, Presentar los resultados de
fas cperaciones economicas y
financieras
Atender las
X EegAConen Presentar declaraciones
Profesional tributarias de la tribitaddig: « Transparencia

entidad de acuerdo
con la normatividad y
procadimiantos.

Responder requerimientas.
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Competencias laborales drea o proceso Gestion de Servicios Administrativos ﬂ ,[] D fi 3 2

Norma de Competencia Laboral
ot ea | Funcion st Cloes | poomreorte
Organizar el ingreso y | Ingresar los bienes.
distribucicn de  los | Almacenar los bienes. # Orentacién  al
bignes SEg0N usuario y  al
Técnico reguenmienios Y | Bistritulr 1o blanes ciudadano
procedimientos 1 = Transparencia
establecidos
Determinar los bienes sujelos
de assqurami=nio.
Verificar la expediciéin de las
pilizas suscritas por la entidad, |« Gestidn de
Profesional n | A5egurar los bienes de E i procedimiantos
Taarion la antidad tanlmﬂ:u- en | Gestionar ante las compafias de calidad
cuenta la normatividad. | aseguradoras laz | » Resoclucsdn da
actuglizaciones, reclamaciones conflictos
&  indemnpizacionss gue S8
presenten.
Coordinar la prastacion de los
ﬂﬂﬁe;mn; la pr::::g;g: sarvicios adminisirativos. P T
Profesicnal o | administrativos de | Hacer seguimients a |a ::;';:mnﬁr "
Técnico acuardo con | prastacion  de  los  servicios
requerimientos, administrativas. = Toma de
recursos y politicas. decisiones
Preparar la prestacion del
. Suministrar e senvicio | senvicio solicitado, :
Pﬁéﬂ;gg‘- administratvo  acorde . E;:f;_ﬁ'm" :]I
Asistsncial con - requerimientas ¥ | Ejecutar  la  prestacidn  del | niuda-danny
candickanas. senvicio solicitado, |
e Alistar el wvehlcule para la
Fonduccion a6 vencut | Prestacien del servici + Orientacicn
Asistencial | segin  necesidades Bt
institucionales. Conducir el vehloulo automotar i
asignada « Manejo de la
= informaciin
Preparar |a verficacion | Definir e alcance de Ia
de inveniaros teniendo | verficacidn de inventarios. |
F'.I‘_?ill;sf!jnal, ﬁn cuenta recursos : =« Gestidn de
nico UimanGs v econdmicos . rocadimientos
segun normativided y Eﬂﬁ;:;i; d':'ﬁﬁmﬁ':: de E'E'Gﬂ-lidﬂd
procedimientos i
establecidos. _
Actualizar inventarios | Registrar los  Iraslados  de
Profesional o | de bignas de | bianss.
Técnico | conformidad con | Verflicar fisicaments 1os bienes, | ©  Coohen  de
(minima nivel | normatividad, politicas proceammenios
Técnica) y procedimientos Reportar el res_ulladu de la de calidad
Inafitucinnales. verificacion fisica
Determiner [a condickbn de baja
de los  Dbienes  segln
U T ”“”‘“ﬂg: procedimientos establecidos. |« Transparencia
Frofesional o o Destinar los bienes dados de | «  Gastitn de
Tecnico pm:'_&dlmmnm. g baja pracedimientos
patiticas y normatividad B : :
egistrar en oz sistemas de de calidad

vigentes.

informacién el desting final de

S S
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Norma de Competencia Laboral

it Funcién Actividades Claves e v
mportamentaies
Formular el Pian | Establecer necesidades de
Estratégico de gestidn | talento humano.
de ftalento humano | Disefiar los planes, programas
Directivo segun les | y proyectos de talento humana.
Amgor n' requerimizntos l!;lﬁ.F'lan T
Profesional Estratégico Institucional | Definir los  kneamientos que ;
¥ los lineamientos | orientan la implementacion de
establecidos en @l | los planes, programas ¥
Modelo Integrado de | proyectos de talento Humano,
Flaneacidn v Gestidn,
Disefiar el empleo, de | Adoplar el estudio de cargas de
acuerdo con el mapa | frabajo
. estratégico, ios + Creatividad e
Profesional reguerimientos Determinar los perfiles de los Inmowacian
institucionales y  la | amplecs.
normatividad vigente,
Seleccionar talento | Disefiar el procesc  de
humano de | salecciin.
conformidad  con  la | Verificar el cumplimiento  de
noluraleza de  los | requisitos.
Profesianal empleos, tipa de = Planeaciin,
provisién ¥
normatividad gue | Evaluar a los aspirantes.
regula el proceso en |a
entidad.
Direccionar estrategias | Integrar el servidor piblico al
de induwosion, | emplea v a la entidad.
reinducciin ¥
Técnioo desvinculacion del « Trabajoen
lalento humano segln | Programar SoCioNEs de Bquipo
ks lineamientos del | preparacidn para & retiro
genarador da palitica y
la mormatividad.
Liderar gl | Adoplar € sistema de
pstablecimiento del | evaluacion dal desampano.
Sistema de Evaluacion | Desplegar el Sistema  de Trabai -
asesor | del Desempefio a partir | Evaluacion adoptado e
F'rufeaiar;al de Ia.ﬁ dneciricos = Likderazgo
sstralegicas ¥ % | varficar ¢l desarrcllo de la|  efective
lineamientos X
bl R evaluacion dal desempafo
reguladores.
Evaluar & desesmpefio | Preparar la  evaluacidn de
de los  seridores | desampefio.
piblicos tendendo en s Direccdn ¥
Directivo cuenta kneamientos del desarrollo  de
generador de politica | Valorar las  evidancias de personal
de emples pliblico v ks | desempefo.
normatividad vigente.
Coardinar [a gestidn del | Ubicar el conocimi#nto clave.
conocimients  teniendo | Organizar el conocimiants.
%ﬁf en cuenta las - * Creatividad e
Profesional :Td?dhfﬁ:;“:;mlz Socializar ol conocimignio, el
institucionales.
| Promover el desarrolio | identificar necesidades  de
de las r|:1Ia||:|nal:i|:|a..;u-!. del | formacidn v capaciacidn s
talents humano . ir n ¥
Profesional
con hbase en oz Dezarrollc  de
lineamientos del Plan fi”’ﬂﬁf‘“‘ ot i e Personal.
Institucional de TGN ¥ CApBCRAC) AN
Capacitacion
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Implemeantar el
programa de bienestar
Social e Incentivos,

\ighilizar
bieneslar sacial.

estralegias  de |

Profasional o | teniendo en cuenia los
Técnico | criterios de  equidad, | Realizar acciones de bisnestar E‘:fu"““,'“ o
eficiencia, cubrimienio | zocial & incentivos
institucional ¥ la
normelivided vigente.
Analizar la situacidn aciual de
rnesgos relscionados con la
Poner en legE:idad y salud en el trabajo.
funcionamiento el e ot ios sub programas de
sistema de Segundad y Medicina Preventiva vy de
Asesar, Salud en el frabajo de Higi ided Indusirial Planeacian
Profesional atuerdo con g | Tawe F.E'Egu“ » r o
normatividad vigente y [-o ol IS0, .
8l Sistema Integrado de | Nepeccionar &l - cumplimients
Flaneacion y Gestisn de las acciones relacionadas
con la Seguridad y Salud en el
Trabajo
Desarrollar la cultura | Caraclerizar la cultura de la
A : organzacional teniendo | entidad,
Profesional | ™ cuenta lineamientos | Medir el clima organizacional » Conocimiento
e Gt e o cina oyl | 99410
¥ eabadios realizados cultura organizacianal
Sistematizar la | Consolidar la informacion de la
infarmaciin de Gestidn | Gastidn del Tabents Humano,
. del Tzlento Humano de
Técnico o -
Agigtencial :zﬁm " Em" da Iah: Responder requerimienios ! mmlf: la
antidad y log relacionados con la informacibn
orocedimientas v de parsonal.
namas establecidos.
Legalizar  situacionss | Revisar novedades
administrativas de | administrativas relacionadas
Profesional | acuerdo con  [as | con el personal. + Mangjo de la
politicas  institucionales | Tramitar siluaciones informacian,
¥y la  normatividad | administrativas  relacionadas
wigente con &l parsonal.
Genegrar némina da | Procesar ndmina. s ‘Mansio da ia
Profesional ;T”Eml :Tmrﬂgggmuﬁz Ft:pgmr el valor generado de informacidan
la organizacion ditiiong
Hacer sequimiento & la | Seleccionar miétados de
gestibn de los planes | seguimiento y evaluacion de la | »  Trabajo &n
de talento humano | gestian, aquipo y
Asesar conforme a las matas & colabaracion,
indicadores Aplicar métados de |« Orientacién a
eslablecidos por  la | seguimientos y evaluacian. resultados
antidad.
Realimentar gl | Presentar los resultados de la
desarrollo de la gestion | gestion. * Trabajo &n
hs de los planes teniendo aquipa ¥
BEOF an cuenta los . / ; colaboracion.
S dat Sf'g:n;;rg.ﬁlsma I3 ejecucion & Diksniicide -8
seguimiento ¥y la ; resultados.
evaluacian,
Competencias laborales drea o proceso Gestion Tecnoldglca
— Norma de Competencia Laboral
Competencias
erdrquico Funcian Actividades Claves c tamentales
Identificar Evaluar tecnologias emergentes
Professonal oporunidades de | y'o lendencias en TL = Aprendizaje
adopcion de nuevas | Definir criterios de optimizacion y parmananta
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tecnologlas de | evaluacidn de alternativas de
acusrds  com  las | inversién en TI,

tendencias del

entarna ¥

necesidades da la

entidad. -

Formular la | Elaborar un disgndstico de la

planeacion estratégica

situacion actual de Tl de Ia

ok ﬂmms de la | entidad o seclor.
Ir&ciive, in ian, de | Disefar la esir ia da TI
Asesory acuerde con la misién | glineada  con Etelga misitn | g“a'l. rallo
Profesional institucional ¥fo | institucional o del sector. . Pl 3N
i'uaarr'::nm ¥ | Determinar &l mecanismo de
establecidos por la seguimiento al cumplimienio de
: ia estrategia de T
sutoridad competanta &3
Articular la | Panicipar en la definicidn de |a
construccion de  la | arquitectura de negocia,
arquitectura
empresarial con base
Directivo, an matadologias « Desarrollo
Ameaor Eﬂwﬂ“ﬁfﬂ{amﬂ Estructurar la arquitectura de TI. directive
de AE para la gestidn
de TI del Estado |
colombiang.
Crganizar la estruciura del area y
Dasarmlla; o el lﬁmln de gastion de TI.
pml:*,rmus s gnbrewgn [ Estructurar politicas o| e« Mansjo eficaz y
08 1oon o mepa C8 | ineamientos de T eficiente  de
Asesor, Dw 36 :merdn Gestionar ascuerdos de  nivel PECLINS0S
Profesional :nn o marco | SPeralivo  con  |as dreas o |« Trabajo an
procesos. BquipD ¥
:m!;:s r . Adminisirar ef resgo asoclado a Colaboracion
InatCAraka. la prestacién de servicios de TI.
Esiablecer el | Gestionar los proyactos de TI.
asquema da manejo
de proyectos de Tl y | Especificar las  condiciones
Prekagianal provesdonss de | thenicas de los servicios de Tl a Planaacidn
safvicios  de  TI, | coniratar con proveedaras. = Transparencia
conforma a la
planeacion esiratégica
de |a entidad. o S
Determinar Analizar las necesidades de
Soluciones informacicn de la entidad.
tecnolégicas de
gastion y analisis de ;
informacian, de r ;;imﬂ ﬂ;
:E::r:; il h: Constituir herramienias  de colaborackin
neesdhiatin e gestidn y analisis de informacidn
entidad.
Gestionar informacidn | Definic  la  arguitectura  de
Asesor, de calidad de acuerda | informacidn, = Trabajo &r
Prefesional | oon los lineamientos | Crear servicios de informacion. equipo y
del ente generador da colaboracidn
politica en materia de | Administrar el ciclo de vida de la |« Crealividad e
Tl W majores | informacion, Innovaciin
practicas.
Liderar & desarmollo | Identificar |38 necesidades y
de los sislemas de | requerimientos de 05 sislemas |« Trabajo &n
informacidn de | d& informacion, BOUpO N
acuerdo con  |as | Definir la arquiteciura de los cokaboracion
necesidades sistarmnas de informacion. # Creglividad e
institucionales ¥ | Conducir el ciclo de vida de los innovacidn
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lineamianbos sistemas de informacidn.
establecidos,
Dasarrallar los | Construir los componentes  de
sistemas de | software de  sistemas de i
Profesional, | informacién de | informacion. ﬁ;’eﬁaﬁaﬂf "
xpasy m”“;’“ “::‘;'mﬂfe":; Probar los componentss  de Flanificacion del
gu;tablaclnns og software de  sistemas  de irabajc
’ informacion.
Garantizar el | Realizar el mantenimients de los
funcionamiento de los | sistemas de informacidn, ;
; ; - Comunicacion
FProfesianal, SEAhIE. “im'*."'" ROpOsie .mnm ¥ afectiva
A . informacion nnn_hasa funmunal 2 lgs sistemas de o isn &l
a0e0 en los requerimientos | informacidn us'mla'm’.tac y al
':E! :'I:'r AFia 0. B Asegurar I8 mejora confinua de ciudadano
: loe sarvicios lecnaldgicos.
Coordinar la evolucidn | Definir  la  arguiteciura  de
de la arquitectura de | servicios tecnoldgicos de la
Profesional, | servicios tecnoidgicos | enfidad. ==
Asesor de acuerdg con 2l ﬁﬁa‘:ﬁf 0
plan esiratégico de | Asegurar la mejora continua de
tecnologias de los sanvicios tecnoldgicos.
la informacibn.
Orentar la transicion de [gs
Administrar jos | SEMvicies tecnoldgicos. Ot -l
Profesional sanvicios tecnosigicos Usuarma v al
de acuerdo con el [Fijar los  fineamientos  de Ciudadano
modelo de gestion de | operacion  de ot servicios Planificacion ded
Tly al PETL tecnoldgicos Trabajo
Poner en  produccidn  los
Cperar SEMVICIOS | Senvicios tecnoldgicos. Oriertacién ol
Profesionsl, | CCTS %y os Usuaro y el
Téenico InBandsioe da | Brindar soporle a las sclicitudes Civdadano
operacion definidos ¥ requerimientos de los usuarios Resalucion  de
) ge servicios tecnolégicos. Problemas
Reconocer el estado de la
organzacién  en  maberia de
widad de ka info in. 2
Gestionar &l modelo | - i Transparence:
de  sequridad vy mc"‘n“"mmm e
privacidad  de  la | Planificar |z gestén de resgos :
informacidn, de I de @ seguridad de s Organizacidn
acuerdo con Ia | informacidn
normatividad vigante, !
Llevar a cabo el plan de
tratamiento de nesgos.
Disefiar |a estrategia | Caracterizar grupos de intarés.
| Profesional | 9€ uSO y apropiaciin Creatividad e

de tecnologias de la

enfidad de | Establecer incentivos v plan de '”“”“E"?'m.

conformidad con las | formacion de los grupos de Comunicaciin

necasidades y cullura | interés TR

Organizacionales v el

PETI

Agenciar el cambio | Ejecutar las acciones de gestion

tecnoldgico &n | del cambio en los proyecios de

coordinacion con las | T1

Areas relacionadas de Gustltgn ded
Cambio

la entidad, de acuerdo
con las necesidades
de la entidad y el

Meadir fos resultados de uso v
apropiacion.
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| sectar.

ﬂlﬂfJHZ’

Competencias laborales drea o proceso Planeacion Estatal

i Norma de Compefencia Laboral
Nivel Competencias
Jerdrquico | Funcién Actividades Claves Comportamentales
Determinar los | Realizar el diagndstico de |a
linearmiantos enfidad,
metodoldgicos de la +  Comunicacion
planaacion Efectiva
esiratégica, de | Alinear el modelo vy las |+ Orientacion &
acuerde con  las | hermamientas da planeacidn, Resultados
directrices
Dm‘ establecidas.
Definir los  planes | Validar la plataforma estralégica
sectorial € | Institucional ok
institucicnal, de t El?ml' miCaCon
:ﬁnfargﬂda ;;::mh: Asesorar la formulacikin de los | «  Planificacion v
s dincliioss . de. b planes sectonal e institucional. Programacion
entidad
Estimar los  requermientos
Proyectar gl | firancieros de planes, programas
A presupuesio de | @ proyecios institucionales yo |«  |ntegridad
Profesiona] | @cuerdo  con los | sectonisles Institucional
e planes, programas y B q « Capacidad de
i s dafinidos regramar la asignacion Andlisia
PICYec presupuestal de planes,
programas o proyectos.
Revisar la gestidn a los planes
Hacer seguimiente a | delaantidad
la gestibn de los ¢ Comunicacién
Asesor planes conforme a las Efectiva
metas e indicadores | Realimentar el desarrollo de |2 [« Orienlacion &
establecidos  por la | ejecucidn de los planes. Resultados
entidad.
Definir los reguermientos de los
Estructurar jog | Sistemas de geshon que
Sistemas de gestion | apliguen Comunicacidn
A&eapr, qnl.:a :::ﬁquaﬁ de | Mantenar  aclualizados  los v Efeciva
Profesional | 2 erie’  con  lg | Sistemas de gestidn aplicables. | .  Orentacién  a
necesidad . Resultados
; Divulgar los sistemas de gesticn
institucional, aplicables
Monitoraar al cumplimianto 8 la
Verificar el implementacion de los sistemas
hsesor, | cumplimients de los [ 08 gestion aplicables + Orientacién &
Profesional sislemas de gestion Gestionar acclones de mejora Resultados
aplicables de acyerdo ; * Comunicacidn
i tendientes @ fortalacimianto Efectiva
Al i institucianal
Competencias laborales drea o proceso Relecion con & Civdadano
Norma de Competencia Laboral
Wivel Funcidn Actividades Claves SOnmeeneiey
Jerarguico Comportameniales
Orientar y definir las | Orientar los  objetives  de
Ciirectivo estratagias para | caractenzacion de Ios [ & Vision
promover la garanlia | ciudadanos y sus necesidades esfratégica
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uiud:gl:lana en @& | relacidn de la entidsd con los
gaslidn, servicio al | ciudedancs.
ciudadana) en la

de los derechos de fos | en relacidn con |a entidad. e Lderazgo
cludadancs efectivo
refacionados con el = Plangacicn
objelo miskonal de la
entidad, en el marco ; s : '
de las paliticas de la Gnmdmar_ la _rﬂw_suﬁn ¥ ajustg de | | sl
ratacidn Estadg | la oferta institucional, F.apa-:-rdad estratagica
ciudadana institucional y el disefio de | Liderazgo
(transparencia y | Procesos para responder a las alaitiun
acceso @ informacian | Necesidades y caracleristicas de 4 parerats
pablica, los cludadanos.
| racionalizacidn de
tramites, randicidn de | Definir las areas responsables de o ke
cuentas, participacion | la formulacion e implementacion Em;w
ciudadana en la | de Ias estrategias para fortalecer Planeacién
gestidn, servicio al | la relacidn de la entidad con los | © gid
ciudadanc) ciudadanos,
Crientar vy definir un | Establecer |os crlerios de
EBEqUEma de [ evaluackdn respecto a la
sequimisnto ¥ | implemeniaciin de las politicas
evaluacidn respecto a | para fortalecer [a relacion de la
la implemeantacion de | entidad con fos ciudadanos.
las politicas de la
relacion Estada
, ciudadano « \isign
Directivia (transparencia ¥ estratéqica
BCCeso a Dafinir los mecanismas v |« Liderazgo
informacien  pdblica, | responsables de implamentar al afactivo
racionakizacion de | seguimiento y evaluacidn a la | « Planeacin
framites, rendicidn de | implementaciin de las politicas
cuentas, participacidn | para fortalecer la relacién de la
civdadana en la | enfidad con bos cludadanos.
geshan, sarvicio al
ciudadano) en la
enfidad
Generar espacios de | Establecer sinemias estratégicas
articulacidn con otras enfidedes pdblicas o
interinstitucionales v al | privadas que aporden a s
intericr de la entidad, | efectiva implementacidn de las
para la adecuada | politicas para  fortalecer |
implementacidn de ks | relacdn de la entidad con los
paliticas de |2 relacion | ciudadancs. » \ision
g Estado civdadano | estrategica
Linscito (transparencia ¥ » Liderazgo
| Bcceso a Informacidn | Articular a las dependencias de efectiva
publica, la entidad responsables de |a Planaacian
racionalizacidn de | implementacidn de las politicas
tramites, rendicién de | para fortalecer la relacidn de |z
cuentas, participacsdn | entidad con los ciudadanas.
ciededana en la
gestién, sanvicia  ai
ciudadano)
Propone enfoques v
estrategizs para | Analizar & entornd vy los |« Construccidn de
fortalecer la | lineamientas  gubernamentales relaciones
implementacion de 183 | sobre las paliticas para forialecar |« Creatividad e
politicas de la relacion | a relacion de la entidad con los innovacion
Estado ciudadane | ciudadanos. s Conocimiento
{transparencia ¥ dal entorno
Azesor acceso a informacidn
poblica, Proponer Mecanismaos v |
racionalizacian de | aternativas  innovadoras  para |
tréamites, rendicion de | fortzlecer k3 implementacién de | «  Creatividad e
cuentas, participacion | las politicas para fortalecer |a innovacion
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antidad.

Profasional,
Técnico

Publicar vy enfregar
infarmacitn plblica a
los ciudadanos

|dentificar y recopilar los activos
de Informaciin de la entidad
confarme & los lineamientos de
Poditica Pablics de
Transparencia y Acceso a [a
| Informacidn Pdblica.

Clasificar la informackdn  en
plblica o reservada o clasificada
conforme @ los lineamientos deé
Politica Pubdica de
Transparencia y Accesc a la
Infarmacian Pablica.

FPublicar de forma proaciive la

informacidn pablica conforme a
los lineamientcs de  Politica
Foblica de Trensparencia v
Acceso a |a Informackon Poblica.

=  Aprendizaje
continuo

Actuglizar de forma permanente
la informacidn poblica conforme
g8 los Eneamientos de Politica
Fiblica de Transparencia v
| Acceso a |a Informaciin Pablica.

= Desarrolio de la
ampalia

Responder kas scliciludes de
acceso a la informacidn piblica
conforme 2 los lineamientos de
Palitica Publiza de
Transparencia y Acceso a la
Infermacidn Pablica

Atender los lineamienfos da la
Palitica Publica i
Transparencia y Access a la
Informacidn Pablica

Profesicnal,
Tecnico

Identificar el portafolio
de oferta institucional
de la entbdad da
BCUEdD con In
Politiza da
racionalizacian de
tramitas.

Identificar & soporie normativo
asociado a los ramites.

= Aprandizaje
continweo

+ Desarrollo de la
empatia

Gestionar el registro W
actuplizacidn da los tramites an
&l SUIT y divulgar la oferta a los
ciudadanos ¥ usuanios.

= Aprendizaje
continuo.

= Desamolic de
la empatia

Prafasianal,
Téacnicn

Disefia e implementa
estrategia de
racionalizaciin de
frarmites an & entidad

Prioriza los framites de mayor
impacto al ciudadano a ser
racionalizadas

Identificar las mejoras a realizar
en ks ftramites leniendo en
cuenta a los  usuarios Y
cudadanos, y formula |a
estrategia de racionalizacién de
_tramites.

= Aprandizaje
continuo

Articular e implementar con |as
dareas responsables el desarralla
de las aclividades y acclones de
rasonalizacian normativas,
administrativas o ecnoldgicas
correspondientes.

= Desgarolle da la
empatia

Atender los lineaméentos de &
Polifca de racionalizacidn de
framitas.

Frafesional,
Técnico

Disefia & implementa
estrategia e
rendicion de cuentas.

Identificar las necesidades de
informacidn scbre resultados vy
avances de |a gestion de |a
entidad que fienen kos

cludadanos y grupos de inleres.

« Aprendizaje
continuo

&« Desarrolla da 18
empatia
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nnn
Definir los espacios de d%ﬁ" ¥
mecanismos de informaciin para
la rendicidén de cuentas de
acuerdo con lag caracteristicas
de los ciudadanos v grupos de
interds,

Promover el ajercicio del conirol
social por parie de los diferentes
| grupos de interés.

Articular & mmplamentar con las
areas responsables el desamolio
de las actividades y mecanismos
para efectuar los ejercicios de
rendicion de cuentas y cantrol
sacial.

Hacer el seguimente a la
implementacidn de la asirategia
de rendicidn de cuentas en la
entidad.

ftender los Eneamientos de la
Paolitica de rendicion de cuentas.

Prafesional,
Tacnico

Disefiar e implemeantar
astrategia de
participacion
ciudadana
gestién

En la

Identificar escananos da
pariiclpackédn cludadana en la
gasticn ingtitucional,

cofvocados a
gestion

S&r
an Ia

pusden
participar
institucional.

Definir los grupos de interés que |

Establecer acciones de
participacion ciudedana que se
puedan efactuar en el cxclo de la
_gestitn poblica,

* Aprendizaje

Articular & implementar con las
areas responsables el desarmollo
de las actividades para efectuar
los ejercicios de participacion

Hacer el seguimiento a la
implementacion de las eccicnes
de participacidn ciudadana en |a
| gesthdn plblica.

ciudadana en |a gestion publica.

CAntinud

« Dasarrolle de la

ampatia

Atender los lineamienios de g
Polltica de participacian
ciudadana en la geshidn,

Asistencial

Drimntar y alender los
requerimientos de los
cindadanos a ftraves
de los canales de
abenciin  dispuesics
par la entidad en el
primer nivel de
servicio.

Conocer los  procedimientos
internos establecidos para lodos
los momentos de relacion del
ciudadano con la entidad an el
primer nivel de servicio (entrega
de Infarmacidn pdblca, atencidn
de framites N abroa
procedimeantos, rendicidn  de
Cuentas ¥ participacian
ciudadana).

«  Orientacidn

usuana ¥
ciudadana

Orientar al ciudadano en todos
los momentes de relacién con ia
entidad en el primer nivel de
zarvicio (enirega de informacion
publica, atencidn de trémites ¥
otros  procedimientos, rendicidn
de cuentas vy participacion

ciudadana).

al
al

+* Dasarmollo de la

empatia

iz
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ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos gue conforman |a Planta de Personal de la CAS, conforme al Decreto
1083 def 2015 y 815 de 2.018 y la Resclucidn 0857 de Z.018 del DAFP, cuyas funciones debarén

ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia v eficacia en orden al logro de la
Misidn, Objetive v Funciones que |a Ley y los Reglamentos le sefalan, asl:

Er:;:m PLANTA POR DEPENDENCIAS CAS
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
DIRECCI
1 Drirector General 0015 21
1 Profesional Especializado 2028 19
1 | Secretana Ejecutivo 4210 20
2 Conductor Mecanico 4103 1
PLANTA GLOBAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1 Jefe de Oficina 0137 18
1 Profesional Universitaric 2044 04
1 |Secretario 4178 12
OFICINA DE CONTROL INTERNO
1 Asesar 1020 KL
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Secretano 4178 12
OFICINA DE GESTION DE INFORMACION AMBIENTAL Y
TECNOLOGIAS DE APOYOD
1 Jefe de Oficina 0137 05
| Profesional Universitario 2044 11
1 Secretario 4178 12
SECRETARIA GENERAL
1 Secretario General 003t 17
1 Secretano 4178 12
1 Profesional Universitario 2044 i1
1 Profesional Especializado 2028 16
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Especializada 2028 16
1 Técnico Administrativo 3124 o7
1 Técnico Administrativo 3124 12
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PLANTA POR DEPENDENCIAS CAS
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Subdirector General 0040 7
Secretario 4178 12
Profesional Universitano 2044 10
Profesional Universitario 2044 10
Técnica Administrativo 3124 15
Profesional Universitario 2044 10
Profesional Universitario 2044 03
Secrelario 4178 12
Profesional Universitano 2044 03 |
Profesional Especializado 2028 w |
Secretano 4178 12
Profesional Especializado 2028 19
Secretano 4178 12
Profesional Universitario 2044 10
Profesional Uintversitano ‘ 2044 03
SUBDIRECCION DE me AMBIENTAL
Subdirectar Genaral 0040 17
Secretano '| 4178 12
Profesional Especializado | 2028 18
Profesional Especializado 1 2028 16
Profesional Especializado | 2028 12
Profesional Universitario 2044 04
Profesional Especializado 2028 12
Topografo 3136 10
Aupdliar Administrativo 4044 14
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL

Subdirectar General (040 17
Secretario 4178 12
Profesional Especializado 2028 16
Topografo 3136 10
Técnico Administrative 3124 18
Auxiliar Administrativo 4044 14
Técnico Dperativo - a1az 10
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#de PLANTA POR DEPENDENCIAS CAS
Emplecs
' DENOMINACION DEL CARGO CODIGO| GRADO
1 Profesional Uiniversitaro 2044 1
1 Profesional Universitano 2044 11
1 Profesional Especializada 2028 12
1 Profesianal Universitano 2044 04
1 Profesianal Universitano 2044 04
1 Profesional Especializade 2028 12
1 | Tecnico Operativo 32 a7

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA OFERTA DE
RECURSOS NATURALES RENOVABLES DISPONIBLES, EDUCACION
AMEIENTAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

1 Subdirector Ganaral 0040 17
1 Secretarno 4178 12
1 | Profesional Especiaizado 2028 12
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesicnal Especializade 2028 12
1 Profesicnal Especializado 2028 12
1 Auxziliar Admmistrative 4044 14
1 Técnico Administrativo 3124 10
SEDE REGIONAL DE APOYO GUANENTINA SAN GIL
1 Profesional Especializada 2028 12
1 Profasional Universitar 2044 4
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Técnica Operativa 3132 o7
1 Secretario 4178 12
SEDE REGIONAL DE APOYO COMUNERA SOCORRO
1 Profesional Especializado 2028 12
1 |Técnico Operative 3132 a7
1 Secretario 4178 12

SEDE REGIONAL DE APOYO MARES BARRANCABERMEJA

Profesional Especializado

2028

12

Secretario

4178

12

SEDE REGIOMAL DE APOYD VELEZ

Profesional Especializado

2028

12

Secrefario

4178

12
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SEDE REGIONAL DE APOYO ENLACE BUCARAMANGA

1 Profesional Especializado 2028 12

1 Profesional Universitario 2044 04

1 | Secretario 4178 12
SEDE REGIONAL DE APOYO GARCIA ROVIRA MALAGA

1 Profesional Ezpecializado 2028 12

1 Secrelana 4178 12
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DIRECCION GENERAL

= i —'-;-...-_

Nivel

Denominacitn de Empleo: Cirector General
Cidiga: 0015

Graga. 21

_No. de Cargos. Uno (1)
_Dependencia: DIFE-DI:II:I‘I General
arge del Juh Inmediata:

Mﬂlnrﬂh'ﬂr los H&m.rm Naturales Flnnm'ahlu y &l ambiente can uﬂaﬂm de sr;nstanlhili:lad
equidad y participacidn ciudadana a través de un compromiso ético y responsable de su
recurso humano, en & drea dé su jurisdiccion de acuerdo con las normas legales vigentes y
conforme a los criterios y directrices trazadas por el Ministerio de Medic Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la enlidad y ejarcer su represeniacion
Iegad.

2. Cumplir y hacer cumplir lag decisiones y Acuerdos de I3 Asambles Corporaliva y el
Consejo Directiva.

3. Presentar para estudio y-aprobacian del Consejo Directivo los planes y programas que s&
requieran para el desarrollo def objeto de la Corporacion. el proyecto de presupussto de
rentas v gastos, asl como los provectos de organizacién administrativa y de planta de
personal de la misma.

4, Proponer al Consejo Directivo la expedicién de normas generales que requisra la eptidad.

5 Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones v celebrar los contralos y
convenios qua se requieran para al normal funcionamiento y el logro de los objetios de la
entidad. .

B, Constituir mandatarios o apoderados gque refrésenten a la Corporacién en asuntos
judiciales v demas de cardcler litigioso.

7. Delegar en funcionarios de I8 entidad el ejercicio de algunas funciones, previa
autonizacidn dal Consajo Diractivo.

8. Nombrar y remover el personal de la Corporacidn y establecer el manual especifico da
funciones, competencias y reguisitos de la entidad.

2. Administrar y welar por la adecuada utilizacidn de los bienes ¥y fondos que constituyan el
patrimonio de la Corporacion.

10. Rendir informes al Ministro de Ambiente v Desarrclle Sostenible en la forma que éste o
delermine, sobre el estado de ejecucidn de las funciones gque corresponden a la
Corporacidn, asl como log informes generales v pernddicos o pariculares gue sclicite,
sobre las actividedes desarmolladas v Ia situacidén general de |a entidad.

11. Dictar |a& normas administrativas intermas de la Corporacibn,

12. Otorgar  licencias ambientales, concesiones, permisos. Y aulorizaciones de
aprovechamianto y usc de |os recursos naturales renovables y declarar la caducidad
administrativa de los mismos en ks casos a que haya luger, de conformidad con las
nonmas legakas vigentes sobre |la materia.

13. Ejercer las funciones policivas otorgadas por |a Ley.

14. Sancionar a8 infracciones cometidas dentro del area de jurisdiccion de la CAS, asi como
imponer las medidas preventivas a que haya lugar por violacidn de la normatividad
ambiental, observando los procedimientos indicados en las normas legales vigentes,

15. Comisionar a funcionarios de [a CAS para que con la colaboracidn de la fuerza plblica,
gjecuten las drdenes que tome en relacidén con las infracciones a que se refiere al
numeral anterior.

16. Aplicar las sanciones previstas en la ley BO y demas normas que la reglamenten,
modifiguen o adiclonen.

17. Realizar investigaciones internas tendientes a esclarecer irregularidades an la actividad
de la Corporacian, e informar sobre eiles al Consejo Directivo cuando éste o requiera

18. Ejercer la funcién disciplinaria en segunda instancia de s procesos que se adelanten
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18.

20,

21.

2d.

23.

24,

41,
q2.

contra kos sarvidores ¥ ex servidores publicos de la Enrp:lr&:idn.. En cumphmisnto de |as
disposiciones contenidas en la Ley 734 de 2002 y en las normas que |a adicionen o
madifiquen.

Dirigir & apoyo a las entidades temitonales scbre las medidas y acciones que &8
requieran para la mitigacidn y reduccidn de resgos que generen afectaciones a la
poblacién, los bienes v senicies v el ambignte en |2 jurisdiccidn de la TAS,

Crear v organizar con caracter permanente o fransitorio, los grupos internos de frabago
que sean necesarios para el logro de oz objetives insttucionales v para el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Corporacién

Presentar al Consejo Direclivo los informes que ke sean solicitados sabre |la ejecucidn de
los planes ¥ programas de la Corporacién, asi como sobre su situackdn financiera, v sobre
el avance del Plan de Accidn de acuerda con los estatuios.

Proponer al Consejo Directivo los proyectos sobre cobro v farma de recaudacion de las |

sUMas que se causen por los servicios gque preste la entidad, teniendo en cuenta las
normas legales vigentes que regulen la matena,

Proponar al Conzejo Directvo al monto de ias lasas, tarifas v derechos que deban
cobrerse por el aprovechamiento de los recursos naturales feniendo en cuenta las
normas legales vigentes que rigen la matena,

Solicitar al Gobierno Nacional, auténomamente o por decisidn del Consejo Directivo, la
declaracion de la emergencia ecoldaica cuando dentro de la jurisdiccion existen serios
mathwos que perturben o amanecen &n forma grave o inminente el crden ecoldgico.

. Establecer mecanismos de paricipacion con las organizacienss ne gubemamentales sin

animo de lucro, seclor privado, stnlas v comunidad en general para la ejecuckin de
ectos

proy
. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién el Plan de Acclédn que va a adelantar

en su perfodo

- Elaborar y ejecutar el Plan de Gestdn Ambiental,
. Convocar y presidir las audiencias pabbcas previa solicitud elevada par alguna de las

persongs de conformidad &l artlculo 72 de la Ley 20 de 1853 y Decreto 330/07. o las
mormas que o modifiquen o sustituya.

. Solicitar -al Conssjo Directivo sulorizacion para las comezionas al exledor de los

funcionarios de la Corporacidn de acuerdo con las normas legales vigenies,

. Informar al Consepo Directivo sobre los resultados de las investigaciones gue este haya

solicitado.

. Informar al Consejo Directivo sobre la adjudicacion o declaracidn de caducidad de los

conkratos,

. Suministrar informacion timestral al Consejo Directivo sobre |a programacion de

provectos detallando ba relative a inversién v funcionamiento.

. Infarmar al Congejo Directive sabre los procesos de seleccidn del personal directivo de la

Corporacion

. Convocar a las reunionas exiraordinarias de fa Asamblea Corporativa v del Consejo

Directvo cuando asi lo considers necesario de conformidad con los estatutos vigentes.

. Designar [as parsonas que deban representar a la Corporacion en cualquier actividad o

comisin en gue debe estar presente.

. Reglizar empalme v efectuar entrega del cargo de manera documentada, de conformidad

con los procedimienios establecidos an la Lay.

Implementar ¥ actualizar el sistema propio de evaluacitn del desempafio de |os
funcionarios de la CAS de conformidad con el articulo 40 de Ia ley 209 de 2004 y las
mormas que la modifique o susbluya

. Implementar y mantenar el Sistema de Contral Intermo de la GAS de conformidad con 1a

ley 67 de 1583, ey 1474 de 2011 y las normas que la modifiqgue o sustituya.

. Implementar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad de la GAS de conformidad con

la ley 872 de 2003 v las normas gue la modifique o sustituya.

. Racionalizar los trarmutes y procedimientos administrativos de le CAS implementando las

estrategias y los medios tecnologicos de conformidad con lo establecido en el decreto ley
019 de 2012, Ia ley 1437 de 2011 y la ley 1474 de 2011 v demas normas que las
madifiquen o sustituyan.

Liderar, onentar v reglamentar la planificacién inlema de la CAS.

Establacer farmalmente un sistema de evaluacion y control de gestitn de conformidad
con |0 establecido en gl articulo B de ka ley 87 de 1953

. Las demas sefaladas en la Constilucitn, ks estatutos v las disposiciones que determinen

la arganizacidn de la entidad y |a naturaleza del empien,

41



colkirkiatlBY ad B¥bsolucitn “por 12 cual se ajusta y modifica & Mandli Bsphchics 2

Funciones y Competencias laborales para los Emplecs de la Planta de Personal de la
Corporacitn Autdnoma Regional de Santander- CAS.

ey e

Titulo de formacion avanzada o de postgrado
o fres (3) afos de expenencia prafesional

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la lay.

Herramienta miﬁn&
Siztena de Gestidn de Calidad.
Atanckin al Clisnte.

Ley 99 de 1693,

- - - W

L 1

Cnenfacitén a resuliados, »

Orienfacién al usuario y al | =

ciudadana. .

= Compromiso W
organizacion,

= Trabajo en aquipo. "

= Adapiacion al cambio. "

con 1

;
:

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo
de [as parsonas.
Penzamiento sistémico.
Resolucidn
conflicios,

Experiencia profesional de cuatra (4) afics

adicionales a los requisitos establecidos en
los requisitcs de estudio, de los cualas por lo
mencs una (1} debe ser en actividades
relacionadas con &l ambiente v los Recursos
Naturales Renovables o haber desempefiado
&l cargo de Director General de Corporacian,

Atencion gl detalis,
Capacidad de analisis.
Comunicacian efectiva.
Creatividad 8
innovacicn.
Liderazgo efectivo.
Manejo gficaz y
eficiente de recursos,
Negociacidn.
Oriantacidn al usuaria ¥
al ciudadano.
»  Onantacidn a
resultados,

Flanaacion,

Resolucitn de

conflictos.

« Trabajo en equipo y
colaboracion.

Vigidn estratégica.
Direccitn y desarrolio
de Personal.

Desarralls Directive,
Planificacian ¥
programacion

de
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Mivel Profesional
Denominacian de EmEIasn Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 149
Mo de Cargos: Une (1)
Dapandancia: Direccion General
Cargao dal Jafs Inmediato: Director General
B L T R e T

Asistir desde el ambito ]:rl:lliemnal juridico y administrativo a la Direccidn General, de
acusrdo con la normalividad, procesos y procedimientos establecidos v las instruccicnes
impartidas por el D&apa:hn y las normas y raghmanta:ﬁ wgmta

1. Emitir mmapma scl:ma las sll.uaf:lnnas admlrﬂstm!has v:u:.la mludbn ::vnlrupmda a la
Direccién General de confarmidad con las normas legales vigentes.

2. Proyectar los actos administrativos para resolver recursos de apelacian, impedimentos o
recuseciones gue se presenien para decision del Despache de acuerdo a les
procedimiantos establecidas par la entidad y las normas legales vigentes,

3. Paricipar en la revisidn, comeccidn y entrega de la informacian sobre pasivos judiciales e
informes a |as entidades de control ¥ a la Reviscria Fiscal segun los procedimientos y
tampos establecidos.

4. Atender los asunios o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por
&l Director General de acuerdo con las necesidades, deberes, derechos, productos yio
servicios y protocoles establecidos.

Resolver las consultas que sean de su competencie de conformidad com los
procedimienios establecidos por la entidad.

&, Presentar al Direclor gl resuliado del cumplimignto de melas misionales de [a Entidad
segun los procedimientos y liempos establecidos,

7. Paricipar en la formulacién, disefo, organizacién, ejecucidn y conlrol de planas y
programas del area interna de su compatencia

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacién de los senvicios 8 su cargo v el oportuno cumplimiente de (s planas,
programas y proyectos, asl como la ejecucidn y utlizacién optima de los recursos
disponibles, y preparar loe informes respectivos, de acuardo con las Instrucciones
recibidas,

8. Adminisirar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas. proyecios y las
actividades propias del rea,

10. Proponer & implementar los procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacidn de los senvicios @ su carge.

11. Proyectar, desarraliar y recomendar |as acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos v las metas propuestias,

12. Estudiar, evaluar y concaptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, v absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Participar en la presentacién para estudic y aprobacion del Consejo Directivo de los
Planes, programas y proyvecios que s& requieran para al desarrollo del objelo de |a
Corporacidn.  Asi como los proyecios de presupuesto, organizacién administrativa y de
planta de parsonal de la misma.

14, Coordinar, promover y participar an la rendicain de informes &l Ministerio de Ambiente v
Desarroido Sostenible, en la forma gue este ko delerming, sobre &l estado de ejecucion de
las funciones que comespandan a le Corporacion y s informes generales y penbdicos o
particulares que solicité sobra las actividades dasarrolladas y la situacidn general de |a
entidad,

158, Coardinar ia presentacion ante la Comisién Macional para la Morakzacion y a la Comisidn
Cludadana de Lucha contra la Cormupcsdn un informe sobre los proyecios v acciones que
vaya a ejecutar la Corporacion durante cada afio dentro de los (2) dos primeros meses
de cada vigencia fiscal de conformidad con las disposicionas legales vigentas.

16, Participar activamante &n los diferentes programas que sa implemeantan con el objetivo
de mejorar la cabdad de las actvidades realizadas en la Corporacion en busca de la
satisfaccion del cliante intermo y extermna.

17, Estudiar v revisar los actos administrativos cuyva expedicidn sea com cia del Drector
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General,
18, Presentar al Director &l resultado dal cumplimianio de metas miskonales de [a Entidad.
13, Aplicar los Sistemas de Gesfion de Calidad y Conirol adoptados dentro de la entidad,
20, Las demas que b sean asignadas por autoridad competents , de acuerdo con el drea de
dwﬁu yla nall.u'ﬂleza del empleo.

S ;: !11.1- ."jl.! "l" ¥ .'.

P.pmnu:l-zapa Continug. |+ Aporte fecnico = | = Comunicackn efectiva.
Orientacidn a profesicnal, ¢ Orientacidn al usuario y
resultados. = Comunicacisn efectiva, al ciudadang,

=  Orientacidn al usuario ¥ (=  Gestian de | = Geasticgn de
al civdedana procadimienios, procadimientos de

= Compromiso con la |+ Instrumentacién de calidad.
arganizacitn. decisiones. e Drisntacidn a
Trabajo en equipo resultados.
Adaptacién al cambic, s Aprendizaje confinug,

. Dasa‘mlh: de la

Acciones Eunahh;clnnalas

Frocedimiento Administrativo.

Daracho de peticidn,

Intarpretacidn Juridica.

Concikacidn — Represeniacion exirajudicial
Geslién Integral del Recurso Hidrico.
Gestidn Integral del Recurso Flora
Gastidn Intagral del Recurso Fauna Silvesire.
Gestitn Integral del Recursa Aire.

Permisos v Tramiles .ﬁ.mhimlﬂlas.

=

Ti!ul'a profesional en.  Derecho, del Miclkeo Basico | Veintiocho I:EBJ meses o
dal Conocimiento en: Derecho y  Afines. | experiencia profesional relacionada

Administracién de Empresas, Administracién
Publica, Administracion Ambiental y de los
Recursos Maturales, del MHNicleo Basice del
Conocimiento en;  Administracidn. Contaduria, del
Macleo Basico del Conocimiento en. Contaduria
Fublica, Economia, del Micleo Basico del
Conacimienta an: Economia, Ingenieria
Amblental, Ingenieria Ambiental v Sanitaria, del
Micleo Basico de! Conocimients en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.  Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del HNdcleo Basico del
Conocimiento en:  Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines. Agronomia, Ingenlerda Agrondmica, del
Miclee Basico del Conocimiento en: Agronomla.
Ingenieria Civil, del Miclkeo Basico del Conocimiento
an: Ingenierda Civil v Afines.  Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Petrdleos, del Nacleo Basico del
Conocimiento en:  Ingeniera de Minas, Metalurgia y
Afines.  Ingenieria Quimica, del Nicleo Basico del
Conocimiento  en:  Ingenieria CQuimica y  Afines,
Biclogia, Microbiclogia, del MNockeo Basico del
Conocimiento en:  Biclogia, Microbiologia y Afines.
Eeulugin, dal Micleo Basico del Conocimsenta an:
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Geologia, Otros programas de Ciencias Naturalas.

Tiuls de posigrado en modalidad de espacializacidn
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta © wmatriculs profesional en s casos
reglamentados por 3 ey,
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Danmlna:lﬂn de Emplea: Secretano Ejecutivo

Cihdigo: 4210

Grade: 20

No. de Cargos: Uno (1}

gupmdmda; Direccidn General
a

go del Jefe Inmedialo. _________Director Genel

I:Imna' fun:lai de nﬂmn ¥ de asistencia aﬂﬂlnlstram a la Direccitn General en la !
adminisiracion de informacion para personal interno y externpo, aplicendo el sistema de gestion
documental y controles adoptades por Ia entidad.,

I|||._

Lo

e

10.

11.

12.

13.

14,

; ﬂrganlzar dﬂm.ln'ﬂl’ﬁﬂﬂ. datu{: al-amamna
asuntos de competencia de le enfided de acuerdu con el sistema de gestidn documental
Orientar a los usuanos v suministrar informacidn que e sea solicitada por log usuanos de
conformidad con los procedimienios establecidos,

Desempaiar funciones da oficina v de asistencia administrativa encaminadas a facilitar al
desamolio v ejecucion de las aclividades de la Direccidn General de conformidad con los
procedimientos establecidos,

Efectuar diigencias intermas cuando las necesidades del servicio lo requieran de
conformidad con la competencia de la dependencia.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de Internat y software implementados en la enfidad, recibar,
ravisar, clasificar, radicar, distribuir v conirolar documentos, dafos, elementcs vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de compelencia de la entdad.

normas y procedimientos establecidos en la Entidad.

confarmidad con ks metodologla establecida para tal fin, y controlar las citas de reuniones
del misma.

documentacidn que le compate difigenciar a la Direccidn Ganeral de conformidad con los
damas asuntos relacionados con la Asamblea Corporativa v Consejo Directivo cuando o

solicitud de viaticos para los funcionarios, consejeros y contratistas de la entidad que
asistan a cursos, seminarios o comisiones oficiales reiativas a su cargo de conformidad
con los tiempes ¥ procedimientos establecidos,

Realizar las labores gque requiera el profesional especializado adscrite a la Direccidn
General en la elaboracién de ks informes que comespendan de conformidad con las
direcirices impartidas por la Direccidén Ganeral.

Lisvar y mantener aciualizados los registros documentales de caracter administrativa
{documentos, base de datos, planillas, formalos) de la dependencia para responder
cporiunamente @ requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimiantos del drea de desempefia.

Ligvar y mantener organizado el archive documental de |z dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestion documental y archivistica.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controdar documentos, datos, elementos ¥
correspondencia, relacionados con los asuntos de compatencia de [a dependencia.
15.Realizar las labores necesanas para valar por el cuidado v cusiodia de los documenios

18, Aplicar los sisternas de gestidn de calidad v controd adoptados  de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

17. Las demas que la sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefo y la naturaleza del empleo.

mrraspnnn‘armla. mla.cm con I-I:I-E

Llevar &l registro v control de los documentos v archives del despacho de acuerdo con las

Lievar ¥y maniengr acluabzada |3 agenda de compromisos del Director General, de

Recibir y gestionar oporiunamenie con las demas dependencias de la Enbdad la

procedimientos establecidos por ka entidad.
Orientar a la Secretaria General v las Subdirecciones en las convocatorias, informes y

requieran segun tiempos y procedimientos estableckdos,
Efectuar las diligencias para las reservas de transporte aéreo, holel (Segun 5@ requiera),

que s manejen en log proceses que sean de conocimiento de la Dependencia.
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Aprandizaje Continua. Manejo de la
Orientacion & resultados, informacitn.
Orentacién al usuaro y al | » Relsciones
ciudadang. interparsanales.
Compromisa con la| » Colabaragidn.
organizacdn,

Trabajo an equipo.

Adaptacion &l cambso,

Comunicacin
afactiva,
Desamollc de
&M

y &l ciudadano.
Planificacion

trabaja

la

ﬂriunl:au:llﬂn al usuario

del

Administracion de Archivos.

Redaccidn y Proyeccion de documentos tecnicos,
Gastian documental.

Atencitn al Usuario.

Conocimienios

Diploma de bachiller.
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Denominacion de Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 2103

Grado: 11

Meo. de Cargos:

Dependencia:
ﬂﬂ‘-'glj del .f-u-fe ir‘II'I'IHiEIIDZ

Eunl;tul:lr el 'ﬂ'ﬂh|ﬂu|ﬂ amgrladn pam H trmspu:rls del I:Itm:!.nr Etnnral '_rn'tl funmnnam::s en
misionas oficiales asi como de bienes y comespondencia de la Corporacion que le sea
encomendada dando cumpliments a las normas v regquisitos establacidos por el Instituto
Macional de Transito y Transporte,

1. Tmmpm:i' al Director Gmural ¥ ntn.'m saruﬂ:lntu punu-:ns auh:u'tzadns an mm
oficiales an el vehiculo asignado de conformidad con los tiempos y procedimienios de la
entidad.

£, Llsvar, recoger o entregar cormespondencia v transporiar bienes de la Corporacidn an el
vehiculo asignado de confarmidad con las instrucciones recibidas.

2, Conducir el vehicule asignado teniendo en cuenta las normas de sequridad, y requisitos
establecides por el Instituto Nacional de Trénsito y Transporie y de compartamiento en
el misma para prevenir accidentes.

4. Maniener en buen estado de funcionamiento y aseo el vehiculo asignado para su
utilizacion de conformidad con l2s disposiciones de |2 entidad.

& Maniener #n buen sstado el equipo de herramientas y sefiales del vehiculo de acuerdo
con las normas de seguridad v de ransito,

6. Informar en forma oporuna sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, incluyendo
la emigidn de gases por encima de los niveles permitidos, al funcionario encargado de la
supervision sagln los procedimientos de la CAS,

7. Atender |as reparaciones manores de vehiculo cuando observe fallas subsanables con los
glementas ¥ equipos puestos & su disposicion v realizar &l tramite necesario cuando haya
necesidad de trasladarlo en gria de conformidad con las directrices de la entidad.

& Portar los documentos del vehiculo dando aviso aportune sobre el vencimiento de algumo
de ellos o scbre la pérdida fotal o de algunc de ellos. de conformidad con las
disposicionas vigenies.

8, Reportar de manera inmediata los accidentes de frabsjo y de fransite en que sea
invclucrado de conformidad con las disposiciones vigentes en esta materia vy los
procedimientos establecidos.

10, Aprovisionar oporfunamente de combustible al vehiculo asignade en los surtdores
desiinados para tal efecto de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Informar sobre la operacion del vehiculo asignado y las abores desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

12. Mantener el vehiculo asignado, cuando no sea ullizado, en los sitios de pargueo
destinados para tal fin de conformidad con las directrices de la entidad.

13. Efectuar diligencias externas cuando las necasidades del sernvicio ko requigran segon
directrices del jefe inmediate.

14, Velar por la perfecta conservacidn v mantenimiente de las condiciones mecanicas del
vehiculo a su cargo y e equipo de carmetera, tomando las medidas preventivas y
comeclivas que se requieran.

15, Mantener en regla y dispanibilidad los decumentos del vehicule y bos propios, teniando en
cuenta las disposiciones y nermas que sobre e parlicular las autoridades de transilo y
transporte dictaminen.

16, Colaborar activamente con el jefe inmedialo en todss aquellas labores auxiliares que
eaan nacesarias sagon las dirsctrices impartidas implantadas por éste.

17. Aplicar los siEtemas de gestion y controd adoptados de conformidad con los
procedimientos de 13 entidad,

18, Las demas que le sean asignadas. por autorided competente, de acuerdo can e area de
desampetio v la naturaleza del empleo.
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Aprendizsis Continio, | Mandodels Maneyo de a

Orantacion a resultados. informacian. informacién.
Orentacion al usuario y al » Relaciones + Oriantacidn al usuario
ciudadano. interpersonales. y &l civdadano,

= Compromiso con la « Colaboracién. = Comunicacitn
organizacin, afectiva.
Trabajo en equipo. = Desamolio de la
Adaptacion al cambio. ampatia.

Plan de seguridad vial.

Caonocimientos bésicos de mecanica automotriz,
MNormas de transta.

Conduccién y seguridad de vehiculos lerestres.
Atencitn al Usuario

Aprobacién de Cuatro (4) afios de
bésica secundaria.
Licencia de conduccién vigente.
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PLANTA GLOBAL
OFICINA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO

Denominacion de Emples: Jefe de oficina

Codigo: 0137

Grada: 18

Mo. de Cargos: Uno (1)

Dapandencia: l::!ﬂr,-ma da Contral Interno Disciplinario

D.rlnlr nrhnhr lrrn:lhmanhr y hac-er Eegurnlenh: a hﬁ pulfh:-as lrﬁﬁu:'-l:lrmhﬁ para la
aplicacidn del Codigo Unico Disciplinano consagrado en la Lay 734 de 2.002 y demds normas
que |a reglamenten, modifiquen o adicionen; conocer y faliar en primera instancia los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores y ex servidores de la Corporacidn, de
conformidad con lo establecide en el Cadigo Unico Disciplinario o en las disposiciones que lo
reglamenten, modifiguen o sustituyan.

1. Askstir a la Direccion General en los asunios relacionados con |a aplicacion del Cédigo
Unico Disciplinario, & efecios de garantizar que el desamollo de los procesos de indole
disciplinaria en la Corporacién, se realice con sujecidn estricta a las normas que rigen ka
miaters.

2. Cwganizar, dirigir, coordinar la aphcacién y gl desamallo de las politicas generales sobre
régimen disciplinanio, de acuerdo con las disposiciones lagales wgeantes.

3. Esiablecer y preparar procedimientos operatives disciplinarics para que los procesos se
desarrollen dentro de los principios legales de economlia, celerdad, igualdad, eficiencia,
imparcialidad y publcidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido
proceso, en coordinacion con la Direccidn General de la Corporacitn,

4. Dingir, coordinar yfo adelantar las indagaciones prelminares y las investigaciones
adminisirativas disciplinarias contra los servidoras plblicos de la Corporacién, por
hechos, acciones u omisiones que puedan constituir faltas disciplinarias.

6. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que deban adelantarse
icontra los funcionarios y ex - funcionarios de la Corporacion,

Informar a las autoridades competentss de la comisién de hechos presumiblemente
punibles de que tenga conoccimisnto y que aparezcan en & proceso disciplnano, o de
cualquier ofrd hecho que amerite su intervencidn,

7. Asistr fecnicamente v capacitar a los servidores publicos en la aplicackdn del régimen
discipinario vigente, y a quienes tengan personal a cargo para adelantar las
investigaciones por faltas leves v kas invesligaciones que por delegacidn deban asumir.

B. Preseniar a consideracidn de la Direccidn General las politicas, direcirices y normas
internas que orienfen el desarrollo de los planes y programas de la Oficing de Confral
Interno Disciplinario, ¥ presentar los informes gue &a & reguieran.

8. Expedir los diferentes autos de framite, sustanciacién e interlocutorios, de acuerdo con su
area de competancia.

10. Adefantar, iderar v promover campafias de prevencidn an matersa disciplinaria, dirigidas
a los servidores pibdicos de la Corporacian.

11. Garantizar la actualizacion, oportunidad e integracion de [a informacidn de los procesos
discipinarios adelantados, y comunicar lo partinents a los Organos de Contral y Vigilancia
que ko requisran.

12. Absclver consultas y prestar asistencia téenica sobre los asuntos a carge de la Oficina de
Contral Interno Disciplinario, que indujeren a ka aplicacion del estatuta disciplinario,

13, Informar & la Oficina de Talenlo Humaro de la Corporacidn y a ka Procuradurla General
de |a Mackin [as sanciones impuesias a los servidores publicos, una vez ejecutoriadas,
para que =ean Inciuidas an las histonias laborales y &n 08 registros correspondienies,

14. Dirigir y orientar |a elaboracion y estar al tanto de la actuslizacion del registro de las
sanciones impuestas por la Oficing de Conirol interno Disciplinanio, e informar de tales
situaciones a los organismos, instancias y dependencias que corresponda.

a0
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15. Dhrigir y orientar el disefio y la aplicacion de los mecanismos de actualizaciin de una base
de dalos, que brinde informacidn confiable y cporfuna sobre el estado de los diferentes
procesos disciplinarios adelantados por la Oficina de Control Interno Disciplinario.

16. Proferir los actos adminisirativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que
corresponda a la dependencia vy que deban ser cancelades por la Carporacién

17. Cafificar el desempefio de los servidoras pdblicos inscritos en carrera administrativa, de
libre nombramienio ¥ remocidn ¥ a los provisionales, que estén adscritos a su despacho.

18, Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

12. Las demas que ke sean asignadas por autondad compeltente, de aceerdo con el area de

+ Aprendizaje Continuo. +  \isibn esltratégica. | = Visidn estratégica.
« Orientacidn a resultados. » Liderazgo efectivo. | « Liderazgo efectivo.
»  Orientacion al usuario y al *  Flaneacidn. *  Planaacion,

ciudadano. s  Tomade
« Compromiso con la decisiones.

organizacidn, & Gestidn del
= Trabajo en aguipo. desarrallo de las
&  Adaptacian al cambio. personas.

= Pensamlento
Sistémica,

Contencioso Adminisirativo,

Procediméenta Adminitrativo,

Derecho de Peticién.

Conciliacion — Representacion Extrajudicial,
Régimen disciplinario de los servidores poblicos.

1*--1;;

Plan anticorrupcion. ____

Titubo pmfe:sal 1 | Cincuenta Y sEis ( meses Experiencia
Maclea Basico dal Conocsmiants  an: | profesional relacionada
Derecho y Afines,

Titulo de postgrado en la medalidad de
especiglizacion en areas relecionadas
con [as funciones dal cargo.

Tarela o matricula profesional
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Mral “rofesional
Denominaciin de Empleo: Profesional Universitaria
Cadigo: 2044

Grado: Dd

Mo, da Cargos: Una (1)

Dependencia:

Drmm suuhuquuﬂcarg_

e |

Parlicipar en |as aclividades emanadas de los procesas y procedimientas disciplinarios a que
haya lugar, de conformidad con la normatividad mganta v las directrices de la Corporacion.

= F'-Iﬁl:ipar en |a formulacion de las politicas regimen dmmunam. de

o

acuerdo con |as disposiciones legales vigenies.

Sustanciar los procesos disciplinanos y apoyar las demas actividades que se adelantan
en el despacho.

Participar @n las campafias de prevencion en matera disciplinaria de conformidad can |a
normatividad legad vigenta y las directrices da a CAS.

Participar en las actividades ralacionadas con la efaboracion de los informes qua s |a
golicien.

Participar en las labores de actualizaciin de la base de datos, gue brinde informacion
mﬂﬁlm oparuna sobre el estado de los diferenies procescs disciplinarios adelantados
por la na.

Administrar, controlar ¥ mantener aclualizada una base de datos que brnde informacidn
WHEI;‘?J oportuna sobre el estado de los diferentes procesos disciplinanios adelantados
por M.

. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

Les demas que le sean asignadas por autorided competente, de acuerdo con el area de
desampefio y 1a naturaleza del

mi" s o i HI . et

Aprendizaje Continug, | = Aprendizage
Orientacidn a = Comunicacién efectiva. =  Desarrollo de la
resultados, ¢ Gestion de procadimienios empatia.

Crrientacion al usuario | «  Instrumentaciton de =  Comunicacion efectiva
y al cludadang, decisionss. = Creatividad e
Compromisoe con fa L iInnaoyacian
arganizacién. = Orentacidn al usuarko
Trabajo en equipe. y &l ciudadang,
Adaptacidn al cambio.

WOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Acciones Constifucionales.
Contencioso Administrativo.
Procedimiento Administrativa.

Derecho de Peticidn,

Caonciliacion — Representacion Exirajudicial.
Interpratacion juridica.

Régimen disciplinano de los servidoras pdblicos.
Plan anticarrupcisn.
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Bésice del Conocimisnto en: Derscho y | relacionada.
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglameniados por la lay,
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Mivel; Asistencial
Denominacién de ggglan. Secretario
Cadigo: 4 153

12

Uno (1)
Dunde $& uDique &l :argn
_ Quien e erza 18 8

Dﬁummﬁnmsmnlm de Bpu-yrn a la ge:ihm del area de desempefio de
conformidad con los procescs y procedimientos de la dapandencia, y 1as instrucciones del
Superiar Inmediata.

Dar tratamiento aml'u'u'rm a :Iammnnlm dﬂm aiunmlm ¥ :nrrﬂ-spundanma qua

ingresan a la dependencia, de conformidad con la compelencia del area de desempefic.

2. Uevar y maniener aclualizados los regisiros documentales de cardcter adminisirativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de k3 dependencia para respondar
cporfunamente a requerimientos de usuarics internos v externas, de conformidad con
procadimientos del area de desempefa.

3. Uevar y mantener actualizado el archivo documental de [a dependencia de conformidad
con nomatividad en maleria de gestidn documental y archivistica.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
cormespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de ke dependencia

5. Orentar a los usuarios intermos y externos y suministrar |3 informacion que la sea
solicteda de conformidad com los procedimientos establecidos y las instruccicnes
Impartidas por el Superior Inmediato,

B. Desempeffar funcionas de oficina y de asistencla admindstrativa encaminadas a facllitar <l
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

7. Efeciuar diligencias Intermas y ftramites administratives de comespondencla de
confermided con la normatividad v procedimientos establecidos, cuando les necesidades
cel servicio lo requieran,

E. Elaborar documentos en procesadores de texio, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones, aplicativos de internet v software implementades en la entidad.

9. Tramitar oporlunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentaciin
gue le compete diigenciar a la dependencia.

10. Realizar lasbores propias de la dependencia para |3 elaboracidn de los informes gue
cormespandan.

11. Raalizar las labores necesanas para velar por el cuidado y cusicdia de los documenios
que & manejen en ks procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestidn de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13, Las demas que |e sean asignadas p:r autoridad competente, de acuardo con el drea da

da-.sarn gy la natwﬂazadd T

Aprendizaje Continwo. * Manejo de la ® Gmmlmdﬁn efectiva.
Orientacion a resultadas. informaciin, » Desarrolioc de la
Oriantacidn al usuario y * Relaciones empatia.
al civdadano. interpersonalas. » Orientacién al usuana y
= Compromiso con la » Colaboracion, al ciudadano.
organizacicn. = Planificacicn del frabajo.
= Trabajo en equipo.
& Adaptacidn al cambio,
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Administracan de Archivas,

Redaccidn y proveccidn de documenios Benicos.
Gestidn docurmantal.

Atencidn al usuario.

Conocimientos Basicos en Sistamas

Aprobacién de Cuatro (4) afios de educacion | meses de experiencia laboral
bésica secundaria.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Denominacion de Empliec. Asesor

Codigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Unofl)
Dependencia: Oficina de Control Interna
Carga del Jefe Inmediato: wector Gen

i
ke m &

. &

SOrar &n I 'mla::h:rn e puﬂ R

5 sobre el disefic y ejecucion del sistema de

control intermo instiftucional, que coniribuyan a asegurar la eficiencia, 1a eficacia y la efectividad
en |as diferentes dreas y operaciones de |a Corporacidn, asi como en la calidad en el
suministro ¥ prestacién de los producios v servicios de la entidad, Realizar la evaluacidn
independiente del Sistema de Control Intema  de la CAS, asi como evaluar y calificar la
gestion de las dependencias y asesorar 8 1a Direccion General de ka CAS y a sus directivos
en su mejoramiento Continuo,

. Asesorar, planear, dirigir y organizer la verificacidn y evaluacion del sistema de control
Interno,

2 Werificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrclle de las funciones de todos
los empleos y, en particular, de aguelios que tengan responsabilidad de mando;

3. Verficar gque ks controles definidos para los procesos v actividades de s
organizacidn, sa cumplan por los responsables de su ejecucion ¥ en especial, que las
dreas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcidn;

4. \erficar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
arganizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanantemanta, de acuerdo con la evolucion de 13 entidad.

8. Velar por el cumplimienta de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyecios y metas de la organizacidn y recomendar los ajustas
NECE5arnos,

6. Asesofar y aconsejar al Director General y a los demds directivos en el procesa de
toma de decisiones, a fin que se obtengan los resultados esperados.

7. Verificar ks procesos relacionades con el manejo de los recurscs, bienes y los
sistemas de Informacion de la entidad de acuerdo con los procedimientos y control
fiscal establecsdos y recomendar los comectivos que sean necesarios,

8 Fomentar e&n loda |a organizacidn la formacidon de una cultura de control que
contribuya al mejoramients continus &n &l cumplimiants de la misién institucianal;

8. Evaluar y verificar |a aplicacidn de los mecanismos de participacién ciudadana, que an
desamalio del mandato conatitucional y legal, disefe la entidad:

10. Mantener parmanentemente informados al Director General y a log directives acerca
del estado del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
datectadas y de las fallas en su cumplimiento;

11. Vigilar que s& reciban, tramiten y resuelvan las quejas. sugerencias y reclamos que los
ciuvdadanos formulen, ¥ que se relacionen con al cumplimienio de |2 mision de la
entidad de conformidad con el articulo 76 de la ley 1474 de 2011 y las normas que |a
madifiguen o sustituyan,

12. Vigilar que la atencion al ciudadano se preste de acuerdo con las normas legales
wigentes y rendir al Consejo Directive de la CAS un informe semestral sobre el
particular de conformidad con el articulo 76 de la ley 1474 de 2011 v las normas que |a
modifiquen o sustituyan.

13, Evaluar &l proceso de plansacidn en toda su extensién, incluyendo los procesos de
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14,

15,
16,

17.
18.

19.

20,
21

22,
23,

24,

25.
28.

S L e i = e T ol s ) .
« Aprandizaje Continug, | = Confiabilidad tecnica, + Atencidn de
« Orientacidn a resullados. | « Crealividad e reguarimienios.
«  Drentacicn al usuano y imnovacian, +« Capacidad de andlisis.
al cludadano, * niciativa, « Creafivided e mnovacian.
¢+ Compromiso con la » Conslruccidn de + Liderazgo.
crganizacidn, relaciones. ¢  Orientacian al usuaro v al
Trabalo an aquipo. = Conocimiento del ciudadano.
Adaptacitn al cambio, anfoma. = Transparencia.
= Trabaje en equipo V
caolabaracidn.
Orientacién a resultados.
Resalucién y miligacion
de problemas,
Vinculacién interpersonal.
Construccldn de
relaciones,

planeacion interna asl como los procesos de planeacion para i3 formulacion de los
instrumentos de planificacidn ambiental tales como el: PEGAR &l PAC y los POMCAS,
de conformidad con el articulo 12 del decrato 2145 de 1999,

Evaluar la gestidn de las dependencias y remitir [as evaluaciones de gestidn de cada
una de elles, con &l fin de que sean tomadas como criterio para la evaluacion del
desempefio de los empleados, de conformidad con el articulo 38 de |a ley 908 de 2004
v las normas gue ka modifiquen o sustituyan ¥ hacer seguimiento para verificar su
esiricty cumplmisnto.

Verificar que se implanten las medidas respeclivas recomendadas;

Fijar las politicas para la praseniacion de informeas a los entes axtarnocs de control, asi
coma las respuestias a los reguerimientos de informacion de los mismos.

Asistir a las comisiones de auditoria o visita de los entes externos da control,

Liderar ¥ coordinar la medickdn independiente de Satisfaccidin del Usuario dentro del
marce del Siskema de Gestion de Calidad v someter sus resultados a revision por la
alta Direccidn.

Repordar a ks entes externcs de conirol ks posibles acios de comupcion e
iregularidadas que haya encontrado en ejercicio de sus funciones de conformidad con
el Articulo 231 decreto bey 015 de 2012, o las normas gue la sustituyan o modifiquen
Profenr los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcicnarios que
corresponda a la dependencia y que deban ser cancelados por la Corporacidn,

Asistr a los Comités en los cusles haga parte wo sea invitado y'o mantenerse
Informade de los mismos, con &l fin de brindar desde su perspectiva ¥ conacimientsa,
opinicnes fundadas — no vinculantes — sobre cémo se pueden resclver problemas
identificados gue le permitan a la adminstracian reflexonar y faciltar la toma de
decisiones.

Asesorar a los lideres de procesos en el establecimianto de planes de mejoramianto.
Asesorar a la organizackdn en metodologias, herramientas v técnicas para la
identificacidn v administracidn de los resgos v controles dentro de la organizacidn.
Calificar el desempefio de los servidores pablicos inscritos en camrera adminisirativa,
de libre nombramients v remocidn y los provisionales, que estén adscrifos a su
despacho

Aplicar los sisternas de gestidn v control adoplados de conformidad con los
procedimientos de la enfidad.

Laz demas que le sean asignadas por autoridad competente, de scuerdo con el area
de desempefo y la naturaleza deal empleo.

s«  Conccimiento del entorno,
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Plan Anticormupcian.
Gestibn de Planeacion.
Modelos de Gestidn.
Administracion del Riesgo.
Auditarias.

Gestitin Contable.
Presupuesto Plblico,
Contratacién Estatal.
Gestidn de Proyecios.
Mormatividad Ambiental.

® = ® ® @ ® "B B 8 &

Titulo profesional en:  Derecho, del Miclkeo
Basico del Conocimienta  en; Derecho vy
Afines. Administracién de Empresas,
Administracién Pdablica, Administracion
Filnanciera, del Mocleo Basico del e SIS ) iaeaE 28
Conocimiento ef; Administracidn. uarenta y

Conocimientc  en:  Contadurla  Publica.
Economia, del Micieo Basico del
Conocimianto en:  Economia.  Ingenieria
Industrial, del Niclec Bésico del
Conocimiento en.  Ingenieria Industrial ¥
Afines.

Tiule de postgrado en la modalidad de
maesiria.

: ¥ Cincuenta y Seis (56) meses de expariencia
O Thule de postgrado en |2 modalidad de ;
espacializacion, profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
regiameantados por la ley.
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Denominacién de Emplec: Frofesional Universitario
| Cadigo: 2044
| Grade: 04
| No. de Cargos: Una {1}

Dependencia; Donde se ubigque el cargo.
argo del Jefe lnmad 2 i

Participar en la ejecucion de acciones de evaluacidn ¥ conirol de gestidn institucicnal, mediante
auditorias intarnas, procasos de autoevaluackin, asesoria y control a la gestidn de cada una de
las dependencias de la enfidad, de ial forma que s emitan conceplos e informes ¥ & haga
acompafiamiento con los rasponsables de los planes de mejoramientc para la toma de
decisiones v el forfalecimients del Sistema de Contrel Intermo de la Corporacidn.

- [
ey

. Participar en la formulacion. disefio, organizacion, ejecucion y control del Sistema de
Contral Interno de la entidad, de conformidad con las normas sobre [a maternia,

2. Parlicipar en el desarrollo de esirategias y mecanismos de fomento de cultura del
coptrol en toda la organizacidn para conirbulr al mejoramiento continuo de ks
procesas de acuerdo a kas direcirices de |a enfidad,

3, Participar en la realzacidn de auditoriaz internas v la evaluacdn de |a gestidn
institucional, de acuerdo con los parameliros legeles establecidos para tal fin,

4. Participar en las actividades relacionadas con la implemeniacién y desarralls dal
Sistema de Control Interno de |2 entidad, de acuerdo con la metodologla estzblecida
para tal fin.

5. Participar y reglizar el seguimiento 8 controles e indicadores de gesiion para medir la
aficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de
las actividades y funciones que cumple |a Corporacidn de conformidad con sus
direcirices institucionales.

G. Proyeclar los memorandos, oficios y respuestas a las solicitudes de las diferentes
dependencias de la entidad y los requerimientos efectuados por los entes externos de
contrel, de acuerde con los parametros establecidos por ley.

7. Paricipar en k2 realizacién de informes periddices producto de procesos de evaluacion
de la pgestidn, requerimientos de entes externce de conirol, exigidos por ley,
seguimiento de los Planes de Mejoramiento institucional, utilizando las plataformas ¥
herramientas habilitadas para tales procescs, con el fin de presentarios v discutirlos
con el jefe inmediato v el drea evalueds, sefalando debilidades v forielezas en busca
del fortalecimiants institucional, de conformidad con directrices esiratdgicas y de
mejora continua de la entidad.

B. Administrar, controlar y responder por el cuidado y custodia de los documentas que se
manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

8. Aplicar los sistemas de gestdn y controd adoptados  de conformidad conm los
procedimientos de le enfidad

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del emplec.

Aprendizaje Continug. | » Aporte técnico — Atencian de requerimientos.

L]
o  Orientaciin a resultados. profesional « Capacidad de andlisis.
« Orientacin al vsuaroy al | « Comunicacién = Creatividad & innovacidn,
cludadang, efectiva. s Liderazgo.
»  Compromiso con la « Gaslidn de s Orentacion al usuario y al
arganizacion procedimientos. ciudadana.
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Trabgjo en equipo. »
Adaptacidn al cambio.

Flan Anficorrupcion.

Gestidn de Planeacitn.
Sistema de Gestion Integrado,
Administracion dal Riesgo.
Auditorias,

Confratacién Estatal,

Gestidn de Proyectos.
Indicadares de gestidn.
Normatividad ambiental.

T - —

Piublica, Administracién de Empresas,
Administracién Ambiental y de los
Recursos Maturales, del Micleo Basico del
Conocimiento en: Administracin
Contaduria, del MNocleo Basico del
Conocimiento an; Contaduria Pablica.
Economia, del MNicleo Basico del

Conocimiento  en:  Economia.  Ingenieria
industrial, del Niclep Basico del
Conccimienio en:  Ingenieria Industrial y
Afines.,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

.

Instrumentaciin de
dacisionas,

“Nueve (9) de experiencia profesional
relacionada,

Onentacion a resultados.
Trabajo en equipn Y
calaxboracibn.
Transparancia.

Resolucion y miligacion de
problemas.

Vinculacidn interpersonal,

Aprendizaje contindo.
Desarrallo de [a ampatia.
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Mivel: Ssistencial

Denominacidn de Emplacs: Secrefario

Cidigo: 4178

Grade: 12

No. de Cargos. Uno {1}

Dependencia: Donde se ubique & cargo.

Carga del Jefe Inmediato;

“area de EH.EI'I'Iﬂ de
conformidad con bos procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

1. Dar tratamiento archivistico a documentios, dafos, slementos y cormespondencia que
ingrezan a la dependencia, de conformidad con la compelencia del drea de desempeiio.

2. Llevar ¥ mantener actualizados los registros documentales de cardcter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formaltos) de @ dependencia para responder
oporiunamante a requerimientos de usuarios internos v externos, de conformidad con
procedimientos del drea de desempeanio.

3. Llevar y mantener actualizado el archive documental de |a dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestion documental y archivistica

4, Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de |a depandencia.

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar 18 informacion que le sea
solicitada, de comformidad conm los procedimientos establecidos v las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato,

&, Desempefar funcicnes de oficing v de asistencia adminiztrativa encaminadas a facilitar 2|
cesarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

7. Efectuar diligencias internas y ftrdmites administrativos de comespondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

8 Elaborar documenfos en procesadores de texio, cuadros en hojas de cdloulo,
presentacioneas, aplicatives de Intarme! y software implamentados en |z entidad.

9. Tramitar oporiunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacian
gue le compete diligenciar a la dependancia.

10. Realizar |abores propiss de |a dependencia para la elaboracidn de los informes que
cormespondan.

11. Reglizar las labores necesanas para velar por el cuidado y custodia de los documentos
gue s& manejen an ks procescos gue sean de conocimiento de ka Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestidn de calidad y control adoptades de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de scuerde con el area de

desempefo v |a naturaleza del emplea.

» Aprendizaje Confinuo, | » Manejode la

=  Drnentacién a resultados, informacion, Comunicacion efect

» Ornentacion al usuarioyal | » Relaciones 5 Dasarnrnlln i o "'Et'a
ciudadana, interpersonales. empatia

= Compromiso con i « Colaboracion, - Clriantnr:ji:n al usuario y
?“3:]”““‘5“- . al ciudadano.

rabajo en equipo.

Adaptacion al cambic, il o o

a1
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Administracion de Archivos.
Redaccion vy proyeccion de documentas técnicos.

Gestion documental,
Atencidn al Usuario.

Aprcbacion de Cuatro (4) ahos de educacion | Seis (6) meses de expenancia laboral,

basica secundaria.
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OFICINA DE GESTION DE INFORMACION AMBIENTAL ¥ TECNOLOGIAS DE APOYOD

. Dm:ﬂ'.-n

Denaminacidn de Emplea: Jefa de Oficina

Cadiga: ar

Grado: 5

Mo. de Cargos; Una (1)

D denel Dficing de Gestion de Informacion Ambiental y Tecnologias

ﬂqw

argo del Jefe Inmediate:

Dlngrr la nparar:ldn de los Slslamas de Infarmacian .ﬂmbbuntal Gangraﬁm de las
Tecnologlas aplicadas en procescs misionzles de la Corporacidn para el mnn:lmiantu del
estado de los recursos naturales, la planificacion ambiental, la administracidn de la oferta de
Recurscs Maturales Renovables y el gjercicio de B8 auloridad ambiental, de acwerde con
directricas emanadas por el Goblerno Macional. Dirigir la politica nacional del Gobiemo en
linea de acuerdo con las necesidades de la CAZ ¥ la normatividad vigente.

Establecer con los procesos Misionales los requerimientos de dates, informacidn v
cartografia necesaros para realizar y cumplir sus funciones de manera efectiva.

2 Establecer los estdndares técnicos de datos e informacion para que los municipios
enfreguen la informacidn ¥ cartografla en la stape de concertacidn de los asuntos
ambientales en la formulacion, revision o modificacion de los Planes de Ordenamiento
Territorial, Esquemas de Ordenamiento Territorial v Planes Bésicos de Ordenamiento
Territorial, para garantizar Ia integralidad y compatibilidad de informackon con los sistemas
da informacidn de la CAS.

3, Adelaniar las gestiones necesarias para recibir y verificar la informacion, los datos,
cartografia y sus medios de contencién, que entreguen los municipios en los procesos de
conceracikin de loz asuntos ambientalezs an la etapa de formulacion, revision o
madificaciin de ks planes de ordemamiento temitorial, Esquemas da Ordenamilanta
Tarritorial y Planes Bésicos de Ordenamienta Terriorial y formular los requerimientos,
para su madificacitn ywo ajuste.

4. Establecer los estandares t&cnicos de datos e informacion para que sean incluidos en los
plieges de condiciones o Ermings de referencia para cualquier consultaria o estudio que
x Fﬂcnﬁtﬂ sobre los recursos naturales, ecosistemnas y sisiema social en la jurisdiccién

a x

3. Fijar las paliticas para recibir, verificar y aprobar la informacion, los datos y sus madios de
contencidn & los conlratistas gque realicen esiudios sobre los recursos naturales,
ecosistemas v sistema socisl en la jurisdiccion de la CAS, en coordinachdn con la
interventoria wo supervision,

8 Recibir, verificar e Incorporar 2 las bases de datos de la CAS. toda informacién que se
reciba & satisfaccion, provenientes de los contratos yio convenios de estudios sobre los
recurscs naturales, ecosistemas v sistema social en a jurisdiccion de la CAS.

7. Formular el plan estratégico de tecnologias de la informacion — PETI, alineado con los
objatives de la Corporacion,

& Fijar las politicas para disenar las redes de manitoreo de cantidad v calidad del recurso
1:?:1.‘-"1&& conformidad con las normas vigentes y articuladas con tas demdés enlidades

3. Adelantar las gestiones necesarias para disefiar las redes de monilores de calidad ded
gire en la jurisdiccidn de la CAS,

10. Establacer &l disefio de la estratagia tecnoldgica de seguimiento de la cobertura vegelal y
da cambios en el uso del suelo por interpretacion de imagenes satelitales yio cualquier
oira tecnodogla de superior calidad,

11. Realizar los estudios previos para la adquisicidn de los servicios de imagenes satelitales

para desarrollar actvidades de manejo y contral,

1Z. Fijar, formular, coordinar, dirigir ¥ conirolar los proyectos para hngm.nta:l&n Gparaciin
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y mantenimienio de las distintas redes de monitoreo,

13, Revisar e incorporar la informacidn de las distintas redes de monlicreo de la CAS, &
incorporarias a kos sistemas de informacidon Ambiental,

14, Administrar los sisternas de informacidn Geografica v Ambiantal de la CAS.

15. Suministrar la Informacién canografica y amblental a los municipios. y a8 tercerns de
conformidad con los lineamiantos astablscidos por la Corparackan.

16, Fijar las pollticas para apoysr 8 ks Consejos Departamentales v municipales de Gestidn
del Resgo de Desastres, en la conformeacidn del sistema de aleras fempranas con la
redes de monitorec de la CAS, para prevenir iesgos por inundacionas o avalanchas.

17. Publicar la informacitn ambiental de uso plblico en la pagina web de la CAS, para
cansulta de terceros.

18. Adelantar las gesticnes necesarias tendientes a la cofinanciacidn para el desamcilo de
provecios de redes de moniiores con ofras entidades del Estado,

18, Gestionar conveniocs infer-administrativos © de cooperacion para el intercambio de
informacidn amblental con otras entidades pablicas o instituciones de cooperacion.

20, Revisar v wverficar |3 informacién recibids de los convenios de colaboracién o de
cooperaciin @ incorporarios a los sistemas de informacdn ambiental de la CAS.

21. Formular |a estralegia semestral de comunicacian y divulgacion y el plan de medios para
foralecer [a educacion ambiental

22, Fijar las politicas para disefar las campafas de comunicacidn y divulgacion utiizando los
medios de comunicacion lecales para fortakzcer la educacidn ambiantal.

23, Elaborar los esludios previos para la contratacion de las distintas actividades de la
estrategia de comunicacion y divulgacion para el fortalecimiento de la educacion
ambiental.

24, Dirgir las campafias de comunicacidn y divulgacion gue se contraten cen los medics de
comunicacion de la jurisdiccidn,

25, Dingir las actividades planificadas en |a estrategia de comunicacitn y divulgacidn para &
fortalecimiento de ta educacion amblental.

26, Evaluar anualmente el impacto de I3 estrategia de comunicacidn y divulgacidn para el
fortalecimiento de la educacién ambiental, asi coma el impacio del plan de medios,

27, Formular, coordinar, dirigic y controlar los proyectos para implementacion, operacidn y
manienimiente de los sistemas de informacién ambiental de ka CAS,

28, Vearificar que el disefio de cualguier sistema de informacion ambiental de la CAS, sa
articule ¥ cumpla los lineamientas del Ministerio de Ambiente y Desamolio Sostenible o las
entidades responsables en el SINA, segln sea ef caso, |

29, Responder por la calibracidn, estandarzacidn de eguipos de medicidn que utiicen los
profesionales tecnicos en el campo, para los diferentes estudios y tramites ambientales.

30, Establecer y maniener los registros ded mantenimiento y calibracion de todos los equipos
de medicidn que se utilicen en los distintcs procesas administrathves.

41, Dirighr, operar v mantener una estrategia tecnoliégica para reducir los riesgos de
corrupcidn de conformidad con el articulo 73 de la ley 1474 da 2011 y mejorar la
eficlencia administrativa, para que los profesionales técnicos de campo dispongan de
equipos que gaeranficen por ko menos la caplura de posicionamienio automatice en el
estandar fijado por e IGAC, tomar fotografias con rotulada automatice de fecha y posicidn
geografica, formularios con datos precargadeos del tramite a atender, caplura de datos
automaticos en campo, Caplura de huella y firma de usuarios o intervinientas en medio
digital v monitores remolo de la ubicacion del profesional Bocnico en campo cumpliendo
con |a tarea.

32 Poner a disposicidn de las demas depandencias la informacidn ambiental disponiole.

33. Investigar la tecnologla aplicable a la vigilancia de los Recursos Naturales Renovables, el
seguimienta de permisos, concesiones, autorizacionas y licencias otorgadas o negadas,
la toma de pruebas para los procesos de investigacién y proponer su implementaciin

4. Adelantar las gesticnes para realizar el monitoreo del recurso hidrico en el area de su
jurisdiccidn, para o cual deberan aplicar los protocolos ¥ estandares establecidos en el
Sistema de informacidn del recursp Hidrico — SIRH, como parte def sistema de
informacidon amblental SIAC,

35 Organizar, operar @ implemantar el sistema de informacian ambiental de Colombea an el
area de |urisdiccidn, de acuerde con las directrices trazadas por el MAVD.

38 Dirigir, contralar y coordingr la implementacién de la estrategia de Gobiemo en linea y
anti-trdmites de conformidad con el decreto 2573 de 2074 o las normas que lo sustituyan
o modifiguen

37 Planificar, operar y mantener la plataforma de fecnologias de Informacion v las
comunicacionas, @les como Redes de comunicaciin, Servicios de Internet, Software v
Hardware, equipos y medios de seguridad informatica de la CAS,

3B_Fijar los procedimientos y reglamentos de seguridad informatica de la CAS.

28 Proferir los actos administrafives gue ordenen las comisiones de los funcionanos gus
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cormesponda & la cependencia vy gue deban ser cancalados por la Corporacion.
40.Calificar el desempefio de los servidores plblicos inscritos en carrera administrativa, de
libre nombramients ¥ remocian v a los provisionales, que astén adscritos a su despache.
41.Aplicar los sistemas de gestidn y control adoptados de conformidad con los
procedimienios de la enfidad.
42.Las demas que le sean asignadas por autoridad competents, de acuerdd can el area de
desempefio y la naturaleza del emplea.

Visian estratégica, « Planeacion.

s Aprendizaje Continuo. .
s Orientacion a resultados, | =  Liderazgo efectivo. * Desamolio Directivo.
»  Origntacién al usuaricy |« Planeacidn. = Manejo eficaz y
el ciudadano. » Toma de decisiones. eficiente de recursos.
s Compromiso con la & Gestin del desarrolio » Creatividad e
organizacion. d@ [as pearsonas. inNovacion.
Trabajo en equipo, & Pensamiento « Trabajo en equipo y
Adaptacién al cambio. Sistémiceo. colabaracion.
&  Resolucion de s Planificacion del
conflictos. irabajo.
» Qrentacion al usuano
y al ciudadano,
Comunicaciin efectiva.
Vizidn estratégica.
Liderazgo efectivo.
B
=  Planeacién ¥ Adminisiracién de Proyectos de Tecnologla de la Informacién = TL
s Administracion y Servicios e Tecnologlas de la Informacion,
+ Sequridad Informatica.
= Infrasstructura Tecnolegias de Informacidn T1.
» [Desarrolio de Aplicach

Tihule profesional en; Ingenierda de | Veintiocho (28) meses experiencia profesional
Sistemas, dal Naclee Basico del | relacionada.

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, dal Nicleo
Basico del Conocimienic en:  Ingenierla
Amblental, Sanitaria vy Afines.  Ingenlerka
Civil, Ingeniaria Catastral, del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Ingenierfa  Ciil y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por & ley.
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E COMPETENCIAE LABDRALES |

== NS AL ES
[Tl g TR 4 oty R T Pt T

Mivel: [ Profesional

Cenominacion de Emplea: Profesional Universitario
Codiga: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Unc (1}

Dependancia: Dande s= ubigue &l cargo.
___g-l dm.fufu Inmadiato:

ejerza la supervision rEl:t-El-

F"arljcq:na: ari h admuristranm dmrmllu -_.- upmcﬂn du los smtumas de tnfnmu:ﬂn
gmbiental v geografica de la Corporacian, brindando e soporte requenido en los procesos de
gestion ambiantal de conformidad con la misidn, las politicas v los objetivos institucionalas.

= I'-‘an:ia:lpar en la mpﬂmarrla:adn da apllnaﬂmu de lnrnrmanlﬁn Ambiental en todas las

dependencias de la Corporacion, de conformidad con kos procadimientos establecidos.

2. Administrar, controlar y mantener actualizados los Sistemas de Informacidn Ambiental
tamto a nived Corporativo como inteninstitucional, de tal forma que la informacién este
disponible para usuarios interncs y externos, y permita ke articulacian del Sistema de
Informacion Ambsantal da la Corporacon con las demdas entdades del Sistema
Macional Ambiental SINA, de conformidad con politicas institucionales, normatividad
vigente, protocolos v formates que expida el miniztero de ambiente v desamolle
sostenible,

3. Participar en la administraciin del portal Web, Servidores, Aplicaciones y demas
herramientas soffware implemeniadas por la Corporacion, de conformidad con las
necesidades tecnoldgicas para el desarrollo de procesos misionales de la entidad.

4. Proponer e implementar acciones para |8 gestion de seguridad de |3 informacian
producida por la Corporacikin mediante Pollticas de Seguridad, Copias de Seguridad,
FRestauracion de Copias de Seguridad de conformided con  procedimientos
establecidos,

f. Proponer @ implamentar procesos v procedimientos para orientarr a funcionarios del
nivel central y Regionales en el uso de a informacion ambiantal, ¥ uso de las técnicas
¥ procesaos de tecnologias de la Informacidn de conformidad con s politicas y
ohjetivos de ka entidad.

B, Dar tratamiento a la informacion Ambisntal remitida por las difarentes dependencias
de la Corporacsdn o Entidades, mediante la recepcion, revisién y andlisis para su
valldacién, clasificacion y almacenamients para su custodia y posterior consulta,

7. Pericipar en el proceso de estructuracion de datos v de informacion aplicados al
sistema de Informacidn Amblental y las politicas de Tecncloglas de la Informacion de
la Corporacion

B, Participar en la formutacidén, organizacién de informacién oficial de b Corporacion
como respuesta a consultes vy solictudes de usuarios intermos y externos de
confermidad con la competencia del drea de desempedo.

9. Paricipar en la elaboracidn del PETICO {Plan esiratégico de la Tecnologia de ia
Informacian Carporativa)

10. Proponer la implemeaniacidn de aplicaciones an |os procesas misionales y de apoyo de
la Corporacian,

11, Participar en las actividades de administracion. operacion y mantenimiento de
infrassiruciura para ks sistemas de informackdn v las bazes de dates de conformidad
con los reglamentos técnicos,

12. Parlicipar en |a formulacidn del plan de gestidn de informacién ambiental v tecnologlas
de la informacidn v comunicacidn aplicadas a los procesos misionales.

13. Aplicar los sistemas de gestign y control adoptados de conformidad con bos
procedimientos de la entidad

14, Las demds qgue le sean asignadasz por autoridad competente, de scusrdo con el &res

de desempefio v la naturaleza del empleo.

il
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Aprendizaje Conlinuo, '+ Aporte thcnicn

Orentacidn a resultados, profesional.
Orientacién al usuario y al « Comunicaciin
ciudadano. efectiva.

s Compromisa con la « Gestion de
organizacan. procedimientos.

= Trabajo en equipo, »  |nstrumentacidn de

s Adaptecion al cambio. decisiones.

s

Planeacion y Administracion
Seguridad Informatica.
Infraestructura Tecnologias de Infarmacian T
Desarmollo de A :

Tarjeta o matricula profesional &n los casos
reglamentados por la ley.

royectos de Tecnologiz de ta Informacian — T1.
Administrackn v Servicios de Tecnologlas de la Informacidn.

Aprendizaje
permanente.

Desarrollo Directivo,
Planeacidn.

Manejo eficaz y eficiente
de recursos

Trabajo en equips ¥y
colaboracidn,
Transparencia.
Creatividad e
InNaVECion,
Flanificacidn del trabajo.
Comunicacion efeciiva.
Oriantacidn al usuario y
al ciudadana.
Resolucion de
problemas.
Compromisa con la
organizacién.

Gastidn del cambio,
Aprendizae continuo,
Desarrolio de la
ampatia.

Titulo profesional en:  Ingenleria Catastral, | Treinta (30) meses de expariencia profesional
del Nucleo Besico del Conocimiento en | relacionada.

inganierfa Givil v Afines. ingenieria de
Sistemas, del Nocleo Basico dal
Conocimiento en:  Ingenieria da Skstemas,
Telematica y Afines.
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_Asiste

4178
: 12
| Mo. de Cargos: Una (1)
Dependencia: Donde se uhuqua el carge.
[ i

Dampuhrfundmm admh'ﬂstﬁlhwi l:IE apﬂ'_u'u ala gEEtH:I'I'I :Ial area de l;leaempeﬂn de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, ¥ las insirucciones del
Superior Inmadiato,

Dar t'atarrientu ﬂrr.:l'lmahm B8 dmmnm’m. l;latns, elementas ¥ mmpnndenm que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del drea de
desempefio,

2, Llevar v mantenar aclualizados los registros documentales de cardcter administrativo
(decumentos, bese de datos, planillaz, formales) de 18 dependencia para responder
ocporiunaments a requenmientos de usuarios internos ¥ externos, de conformidad con
procadimientos del drea de desempaio.

3, Llevar y mantener actualizade & archivo documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestion documental y archivisiica

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elemeantos
¥ cormespondencia, relacionados con ks asunios de competencla de ka dependencia.

5. Orientar a los usuarios intermos vy externos y suministrar |8 informacién que le sea
solicitada, de conformidad con |05 procedimientos establecidos y s instrucciones
imparidas por el Superior Inmediato.

& Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempafio.

7. Efectuar diligencias internas y Itrdmites administrativos de correspendencia de
conformidad con la normativided y procedimeentos establecidos, cuando f[as
necesidades del servicio lo requieran.

8. Elsborar documenics en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicalivos de Intermnet y scfiware implementados en la entidad.

9, Tramifar oporiunamente con las demas dependencias de la Entidad |a documeniacidn
que le compete diligenciar a la dependencia,

10. Realizar labores proplas de la dependencia para la elaboracién de los Informes que
cormespondan,

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidade y cusiodia de los
documentos gue se manejen en los procesos gue sean de conocimients de la
Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimiantos de la entidad

13. Las demas quﬂ ke sean aslgnadas por autcﬂ:la:l compelente, de acuerdo con e area

. Ammqu& Gnrﬂinun : Manejo de la |« Comunicacién

= Orientacidn a resultades, informacion, efectiva.

= Orientacidn al usuarioy al | = Relaciones « Desarmolle de  fa
cludadana. interpersonales, empatia.

+ Compromiso con la = Colaboracidn, ¢ Drentacidn al usuario
organizacian. y al ciudadana,
Trabajo en equipo. = Planificacién del
Adaptacidn al cambio. trabajo.
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Administracidn de Archivos.

Redaccitn y proveccidn de documentos cnicos,
Gestion documental.

Atencion &l Usuario,
LaRi s SRk S0 SEMIAE |

Aprobacian de Cuatro (3) afos de educackan | Seis (5] meses de experiencia laboral
basica secundaria.
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SECRETARIA GENERAL

Dirigir la defensa judicial de la CAS, certificar ka autenticidad de los actos administrativos de la
CAS, ejercer las funciones de secretaria de |a Asamblea Corporativa y del Consejo Directiva,
Emitir conceptos juridicos sobre las normas que aplican a la funcidn administrativa v misional
de la CAS de conformidad con la normatividad vigents,  Hacer seguimiento y evaluar los
planes, programas ¥ proyectos en materia de coniratacion; asesorar, spovar v Ccelebrar
negocios juridicos relacionados con los predios de |a entidad.

- 'L - - "I o B BN -
'ﬂ .fnn:&;p _H:l!hu:
Denominacion de Empleo: Secretarip General
Caodigo: o037
Grado: 17
No. de Cargos: Uno (1)
Dupamunma Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato:

10.

11,
12,
13.

14,
15

16,
17,

18,

de Ia entidad,

) E}in:ir :hnas de Samatana t&t.nn:a da la Asamhlaa Enrpntm :Ialﬂcnnujn

Directivo.

Custodiar los Acuerdos proferidos por [a Asambilea Corporativa y el Consejo Directiva y
los libros de Actas de las defiberaciones de ios mismos.

Establecer, preparar y revisar los actos administrativos v demas documeantos que deban
someterse a aprobacion del consejo Directiva y llevar kos archivos correspondientes.
Elaborar ias aclas de la Asamblea Corparaliva y del Consejo Directiva v refrendarias con
su firma y la de quien presida la reunién

Dirigir, controtar y recepcionar las copias de 105 aclos administrativos que s& profieran an
las diferentes dependencias, junto con kos recibos de pago y ordenar su publicacion.
Emitir conceplos juridicos en ko de su competencia e intervenir en los procesos judiciales
en que sea parte la Corporacin,

Fijar las politicas para estudiar y aprobar las garantias exigidas en los contratos y
canvenios,

Adelantar las gestiones para publicar |a contratacion estatal en los diferentes portales y
sisterna que establece la legislacidn vigente.

Eslablecer, mantener, conservar ¥ custodiar los documentos de archivo central de las
diferentes dependencias v expedir copias auténticas de los mismos y de los elaborados
por su despacho.

Dirigir, controlar y cumplic con las normas legales vigentes relacionadas con los procesos
documentales del archivo de la entidad, asignar y asesorar las labores de las personas
responsables de esta actividad.

Fijar las politicas necesarias para compilar |as normas legalas, junsprudancia v docinina
manteniendo actualizado & normograma.

Praferir los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarics gue
comrespondan a la dependencsa y que deban ser cancelados por [a corporacion.

Dirigir, conirolar, tramitar y responder los derechos de peticién, acciones populares,
tutelas v demas correspandencia gue sean de su competencia.

Inscribir las crganizaciones no gubernamentales y evar el regisiro comrespondients,

Fijar los procedimientos para notificar y publicar los actos administrativos proferides per
su despacho y velar por el framite oportung de los recursos de la via gubernativa,

Expedir cerificaciones, informes y copias auténticas de los documentos oficiales da la
Corporacitn, que soliciten las autoridades y los particulares,

Organizar y asegurar el debido archivo y custodia de todos los actos administratvos
proferidos por la Direccidon General de la CAS. Y reglamentar lps procedimientos de
archivo y custedia para las dependencizs

Agistir a la Direccion General v a las demas dependencias de la entidad en |a
interpretacion de las normas constitucionales legales y en los asuntos de cardcter juridico
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19.

21.

23,

29.

25.

26.
2T,

28,

21

33

35

ar.

38

41.
- Elaborar los contratos defivados de los procesos de sedaccidn de conformidad con las

43

45

Emitlr conceptos jur_['l:_:llms sobre la aplicacin de nomas que regulan el maneo
adminisirative v demas actos que expida o intervenga |3 entidad.

. Asistir juridicamenta a la Direccion General y demas depandencias en |a interpretacion de

laz normas confractuales, de administracidn de predios de la entidad, de manejo,
administracion y aprovechamients de Recursos Naturales Ranovables y el ambiznie.
Organizar, participar v asesorar en la realizacién de Audiencias Plblicas v demas eventas
relacionades con el trémite de Licencias Ambientales,

. Representar Judicialmente a [a enfidad an los procasos gue =& instauren en su conira o

gue asta deba promover madianie poder olorgado por & (la) director{a) de la CAS ¥
mantanerio () informado sobre el desamollo de los mismaos.

Asumir la defensa judicial en los procesos litigiosos de caracter contractual, de predios,
labaoral y ambiental que & adelanten en contra de la Corporacidn, 0 en kos que la Entidad
intervenga como demandante o como tercero nferviniente o coadyuwante, cuando
coresponda,

Adelantar las gestiones necesarias para lkevar el registro ¥ contral y hacer seguimients a
los procesos judiciales que 32 adelanien en conifra de la entidad o en los que la entidad
infervenga come demandante o como tercaro interviniente o coadyuvante.

Adelantar los procesos de exproplacidn de blenes e imposicidén de servidumbres, una vez
guriida la etapa de negociacion directa, cuandc sea necesario para la ejecucion de
prayacios.

Adelantar los trémites relacionados con la sdguisicidn de predics, su engjenacidn y
demas negocios juridicos cuando fuare del caso.

En coordinacidn con la Subdireccidn de Planeacion y Ordenamiento Ambiental, levar e
regisino de los predios adquindos o en procesc de adgumicién, registrar las areas
protegidas de conformidad con [as normas legales, en la oficing de registro de
instrumentos pablicos.

Adelantar las gestiones necesarias para registrar lzs plantaciones forestales protectoras y
pratectoras producioras establecidas v que se establazcan en el drea de jurisdiccién de [a
Corporacion, & incluirdas en la bese de datos y en los libros de regisino que se esiablezcan
para tal efecta.

. Dirtgir, ¥ coordinar &l desarrcllc de las |abores de registro, tulacédn y custedia de los

bienes inmuebles de la Corporacidn,

. Tramitar el registro de los titulos por los cuales la entidad adgquiere o enajena inmuebles y

de las senidumbres administrativas que afectan predios de propiedad de tercerns.
Establecer en coordinecién con las Subdirecciones Técnicas, las direcirices relacionadas
con la axpadicidn de los conceplos sabre adjudicacidn de baldios, da acuerda con (o
pravisto en k3 Ley 160 de 1994 o las disposiciones que la reglamenten, modifiqguen o
sustituyan,

. Calificar & desempeio de los servidores publicos inscritos en carrera administrativa, de

libre nombramisnta v remocion v a los provisionales, que estén adscritos a su despacha,
Ejorcar coma representanta de (3 alta direccidn para ia implamentacidn y desarralle del
Sisterna de control intemo de conformidad con les normas legales vigentes, que lo
sustituya o modifigue, salvo que la Direccidn General cambia esta representacidn an olro
directivo por acto administrativo

. Ejercer como representante de a alta dwreccidn para la implementacion y desamallo del

Sistema de Gestdn de Calidad de conformidad con el decreto 4485 de 2009, o la norma
gue lo sustituya o madifique.

Dirigir v realizar la coordinacidn de la gestién documental de la CAS, de conformidad con
el articule 4 del decreto 2609 de 2012 ¢ la norma que ka sustiuya o medifigue.

. Dhiriglr, coordinar y formular la ejecucion del Programa Anual de Gestion Documental de

conformidad con el decrato 2608 de 2012 v demds normas gue lo modifiquen o sustituye.
Establecer y maniener actualizado el manual de contretacidn, interventoria y supervision
de la CAS, de conformidad con las normas legales vigentes,

Fijar los lineamientos para la elsboracion de fos estudios de necesidades ¥ demas
gocumentos de la etapa precontractual

Asistir 1a formulacidn de pliegos de condiciones o términos de referencia para la etapa
precontractual,

. Revisar los estudios pravios, plieges de condiciones y demas documenios de la stapa

precontraciual que preparen las demas dependencias.
Ejecutar los procesos de seleccidn conlractual,

normas vigentes,
Tramitar el perfeccionamiento de los coniratos de conformidad con ka ley,

. Designar los interventores y'o supervisores de conformidad con lo sefalado en los

coniralos o comenios.
Monitorear |2 supervision 2 infervenionia quea se realice a los contralos.

7
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47
48

49,

. Garantizar el adecuade funcionamiento del comité de archive de la Entidad.
1.

.

. Adelantar los procedimientos de quidacidn de los contratos y convenios que suscriba la

CAS,

Responder por el cormecto archive de los expedientes confraciuales y su debida custodia
Reschver las controversias entra interventores ya supan/isores v contratistas.
Tramitar las conciliaciones y controversias que surjan en |a ejecucidn contractual,

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre |a juridicidad de los contratos y demas documenios
relacicnados con la actividad contractual de la Corporacion.

. Dirigir y desarrollar los procescs de contratacién administrativa de tal forma que se

ajusten Integramente a las disposiciones contenidas en las Leyes B0 de 1983, y 1150 de
2007, o las disposiciones que la reglamenten, modifiqguen o sustituyan,

Establecer y adelantar los procesos de conlfratacidn en lodas sus etapas en coondinackan
con las dependencias de la Corporacidn,

. Adelantar |las gestiones necesarias para mantener actualizadas |las bases de datos y

registros en materia de coniratacikdn segin ks reglamentos intemos ¥y la normatividad
vigerte.

. Asistir juridicamente a la Direccibn General v demas dependencias en la interpretacion de

las narmas sobra confratacian estatal,

. Apbcar los sistemas de gestidn v control edoptados denfro de la entidad,
- Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de

desempefio y |a naturaleza del ampleo.

8 P" TG

-

Atencidn al detalle.
Comunicacién efecliva.
Creatividad e innovacian.
Liderazgo efectiva.
Megociacian,
Planeacicn.

.ﬂ;.pfeml:lllrza];-ﬂmilll".un. . »
Orientacian a = Liderazgo efectivo.
resultados. + Plansacitn.
L]
L 1

Crrientacicn al usuario y Toma de decisionas.

al ciudadano. Gestién del desarrolla |
Compromiso con la de las personas.
organizacion, ¢« Pansamiento Resolucidn de confictos.
Trabajo en equipo. SEtemico. Trabajo en equipo vy
Adaptacién al cambio. »  Resoluclén da colaboracidn,

conflicios. Wiskon estrategica,

{ ' V-SORoUIMENTOS BASICOS O ESERGIALES. ST

e

Acciones Conslitucionales.

Contencioso Administrativa,

Procedimiento Administrativo.

Derecho de Paticidn.

Procedimianto Administrativo de Cobro Coactivo,
Conciliacién = Representacion Extrajudicial.
interpretacidn Juridica,

Flan &nticorrupcicn,

Sistema de Gestidn Integrado.

Sisterma de Gestion de seguridad v salud en el trabajo.
Contrataciin Estatal.

Gestidn Integral del Recurso Hidrico,

Gestidn Integral del Recurso Flora

Gestidn Integral del Recurso Fauna Sivesine,
Gestidn Integral del Recurso Alre

Permizos y tramites ambientales.

Ragimen Sancionatono,

T2
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Titulo profesional en.  Derecho, del Niclea | Cincuenta y cos (52) meses de expenanca |
Basico del Conocimients en:  Dereche y | profesional relacionada.
Afines.

Tituko de postgrado en la modalidad de

especializacidn en éreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
raglamentados por la ley.
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Denominacsn de Empleo: Sacratario
| Codigo: 4178

Grado: 12

No. de Cargos: Una (1)

Depandencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato:.  Quien ejerza la supervision Directa,

| Desempefiar funciones administrativas de spoyo a la gestion del area de desempefo de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia. v las instrucciones del
upericr Inmediata,

2, Llevar y mantener actualizados los registros documentales de cardcter administrative
(documentos, base de datos, planilas, formatos) de la dependencia para rasponder
oportunaments a requerimientos de usuerios internos v externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempeno.

3. Uevar y mantener organizado el archivo documental de la dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestion documenial y archivistica.

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, alementos y
comespondencha, refacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

5. Orientar a los usuarios intermnos y externos y  suministrar la informacién que le sea
sokcitada, de conformidad con los procedimienios estsblecidos y las Instrucclones
impartidas por el Superior Inmediaio.

6. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo v ejecucion de las actividades del area de desempefio.

7. Efectuar diligencias internas y firamites administratvos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos esfablecidos, cuando las necesidades
del servicio jo requieran.

8. Elsborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de caloulo
presentaciones, aplicativas dz [nlemet v software implementadas en la entidad.

8. Tramitar oportunamente con las demds dependencias de la Entidad la documentacitn
que & compete diligenciar a la depandencia,

10, Realizar las labores propias de la dependencia para la elaboracidn de los Informes que
correspondan,

11. Realizar las labores necesanas para velar por el culdado y custodia de o documentos
que s& manajen an los procesos que s2an de conocimiento de la Dependencia.

12, Aplicar los sistemas de gestién de cabdad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de 3 entidad,

13, Las demas que e sean asignadas por autondad competente, de acuerdo con el érea de
desampefio y la naturaleza del emplen,

.ﬁ. Continuo. ; Manejo dala - Comunicacién

Orientacidn a resultados. informacion, efectiva,
Oriantacion al usuario v al * FRelaciones « Desamolioc de la
ciudadana. interpersonales. empatiz,

= Compromiso con la s Colaboracidn, +« Orientacién al usuario
arganizacion. v &l ciudadano.
Trabajo en aquipo. + Planificacion del
Adaptacitn al cambso. Irabap.
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Administracidn de Archivos.

Redaccidn vy proyeccidn de documentos téonicos,
Gestidn documental.

Atencidn al Usuario.

Conccimientas Basicos en Sisternas.
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Mivel. Profesional ~
Denominacidn de Empleo: Profesional Universitanio
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargas: Lina (1)

Dman:lundac Donde =@ mh:;un &l Htg&

-:-l dﬂIM!iﬂm-Hﬂ 4

&n ka matenia

procedimientos de la entidad

Participar en los procesos en |a elapa contractual, verificando ta correcta ejecucidn, con
soportes documentales, las cuentas preseniadas por los contratistas y orientarlos sobra su
elaboracidn hasta la etapa de lquidacidn de cada uno de los procesos confractuales de
conformidad con los procedimientos administrativos, la defensa de los intereses de la entidad
y los tramites legales establecidos.

1. Coordinar, promeover v participar en los procesos de la etapa confractual, verificande la
correcta ejecucidn, con soportes documentales, las cuenfas presentadas por los
contratistas y orientarios sobre su elaboracidn hasta la etapa de liquidacian.

2. Estudiar, evaluar, controlar, revisar, verificar v orlentar los pagos de salud, pension v
parafiscales que deban realizar los coniratistas de la Corporacidn,

3. Proponer @ iImplamentar procesos, procedimientos ¥ métodos para elaborar y mantenar
actualizada la base de dalos de los contratos de |3 enlidad.

4. Coordinar el reporte de la informacién relacionada con la contratacidn en el SECOP,

dejando los soportes comespondientes de acuerdo a la nomatividad vigenie v aplicable

5. Coordinar el registro de ka informacson de flas hojas da vida an el SIGEP,
6. Aplicar los sistemas de gesfion y conbol adoptados de conformidad con los

7. Las dan'u!m que |la s2an asignadas pnr autoridad competente, de acuerdo con el area de

‘Atencion al detalle.

= Orientacidn a resultados. profesional. = Vision estratégica,
= Qrientacion al usuario y al Comunicacion efectiva. |«  Trabajo en Equipo y
ciudadano Gestidn de Colaboraciin,
= Compromiso con la procedimisntos. Planeacidn.
organizacion, Instrumentacién de Capacidad de Analisis,
= Trabajo en equipo. decisionas. Comunicacian
= Adaptacién al cambio. efectiva.
«  Creglividad e
innovacsan,
* Resolucion de
conflictos.
= Aprendizaje contindo.
= Desarrollo de la
empatla.
¢+ Orlentaciin de
___resultados.
= Confrataciin Esfatal.
# Contencioso Administrativo.
= Procadimiento Administrativa,
»  Darecho de Peticidn.
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« Conciliacion - Represantacidn axtrajudicial
¢ Interpretacién Juridica.
Frua:adtmlun m.l na C:nhm =l 2

= FORMACION ACADEMIC 1
TItl.lu pmfeslnnal En I}urnnhn. del Hl.'u:iau

Basico del Conocimiento en; Derecha y
Afines, Administracién Puoblica,
Administracidn de Empresas, Profesional
en Gestibn Empresarial, del Nidieo
Bésico del Conocimiento en: Administracién.
Contaduria, dal Moicleo Basico del
Conocimiento  en: Contadurla  Publica.
Economia, del MNicleo Basico del
Conocimiento en; Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadas por |3 ley.

Tranl.a {Eﬂ] mfﬂ-e: dEﬂxpenfmma pml-l-rml
refacionada.

7
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Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cidigo: 2028

Grado: 16

| Mo, de Cargos: Una (1)

| Dependencia: Donde s& ubiqua &l cargo.
Cergo del Jefe Inmediato: Chu Vi

Gl:-nrdlrulr el :lEﬂ-armludE Iua.prm&ms ju:lﬁalas r mtenchjl.lrldlca du la Cm‘pﬁaﬁﬂn de
confarmidad con los procadimientos administrativos, la defensa de los infereses de la entidad
y los tramiles legales establecidos en metena ambienial,

1. Par'hclpar en la funnuhnuﬁn de planu que permm umntar ala B&:retaria Ganafal '_|r
demas dependencias de la Corporacion, en la correcta interpretacion y aplicacion de la
normalividad vigente en los aspectos ambientales de competencia de la Enlidad de
acuerda con lo previsio en la Ley 99 de 1993 y demas normas que |3 reglamentan.

2. Estudiar, evalusr y revizar los expedientes y los aclcs administrativas de mayar
compilgjidad, que sean proyectados por las diferentes dependencias de la Corporacidan,
de conformidad con [as solicitudes realizadas para tal fin.

= Proponer e implemeantar procesos, metodes, instrumentos v directrices para la adecuada
interpretacidn y aphcacion de la normatividad ambiental dentro de la jurisdiccidn de la
Corparacién,

4. Coordinar y desarrollar el repario para a atencion de los procesos litigioses, anentando a
los abogados sobre las actividades del framite, segin las instruccicnes de la Secretaria
General, teniendo en cuenta la especialidad v experiencia de cada uno de los abogades
de planta y externos,

8, Estudiar, evaluar y solucionar las consultas y peticiones gue en materia ambiental,
formulen las diferentes dependencias de kb Corporacidn, asl como las personas de
derecha plblico o privedo relacionadas con la misién de la entidad, de acuerdo con las
funciones constilucionales y legales de ka Corporacian,

6. Proyectar, desamallar y recomendar las acciones que deban adaptarse para garantzar el
cumplimiento de la Constitucidn, las leyes, decretos, resoluciones, decisiones y demas
actos administrativos segin &l marco normativo de gestidn de la Corporaciin.

T. [Estudiar, evaluar y realizar los anafisis & mformes requeridos por la Secretarfa General,
de conformidad con los procesos judiciales a su cargo.

6. Coordinar, elaborar y mantener actualizada la base de datos donde se regisire el esiado
de 05 procesos.

8. Proponer & implantar procesos, procedimientes y métodas para mantener actualizado el
normograma de la entidad.

10, Paricipar en la realizacidn de audiencias pibBcas relecicnados con el trémite de
gﬁ;ﬁa, autorizaciones, concesiones y licencias ambientales, cuando &l Jafe |nmeadiato

b

11. Coerdinar y adelantar los tramites para el registro de las dreas protegidas existentas en el
érea de jurisdiccion de la Corporacidn, de conformidad con las normas legales, en la
oficing de registro de insirumentos pablicos.

12, Aplicar los sistemas de gestidon y controd adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

13, Las demas que |e sean asignadas por autondad competents, dé acuerdo con &l area de

desempeno v 8 naturaleza del empleo.
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« Agrendizaje Continug. .

Acciones Constitucicnales.
Pracedimiento Administrativo.
Deracho de Peticion.

Gestitn Integral del Recurso Hidrico,
Gestidn Integral del Recurso Flora.

Gestitn Integral del Recurso Aire.
Permisos y trémites ambientales.
eqimen sancionatono.

Derecho, del Nicleo
Derecho y

Thule profesional en:
Basico del Conocimianio en:
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tareta o matricula profesional en los casos
reglameantados por 1a ley.

Aporte tecnico —

-
Qrientacion a resultados. profesional. » Comunicacion afectiva.
Orientacidn al usuario y al o Comumnicacion = Negociacitn,
ciudadano. afectiva = Orientacitn a
» Compromiso con la = (Gestidn de resultados.
organizacion, procedimiantos. = Planeacion.
Trabajo en equipa. # Instrumentacidn de » Trabajo en Equipo y
Adaptacion al carmibio, decisiones. eolaberackn,
Vision estratégica.
Aprendizaje continuo
= Desamollo de la

Gastidn Integral del Recurss Fauna Sihestre.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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hivel: Azistancial

Denominacin de Empieo: Secratario
Cadige: 4178
Grado: 12

Desempeftar funciones administra
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato,

I

1158 ) H

istico @ documenios, datos, elementos y comespondencia que
ingresan @ |s dependencla, de conformidad con la compelencia del drea de
desempefia,

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de cardcter administrativo
(documentos, base de defos, planillas, formatos) de la dependencia para respondear
oporiunamente a requerimiantos de usuarios intemos v externos, de conformidad con
procedimientos del rea de desempeiio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documentsl de la dependencia de
conformicad con normatividad en matena de gestion documaeantal y archivistica.

4  Recibr, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos, elementos
¥ cormespondencia, relacionados con los asuntos da competencia de la dependencia,

6 Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informackin que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimiantos establecidos y Ies instrucciones del
Superior Inmediato.

6. Desempafiar funciones de oficina v de asisiencia administrafive encaminadas a
facilifar el desarrollo v gjecucidn de las aclividades del drea de desempefio.

7. Efectuar diligencias internas y itrémites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las
necesidades del servicio lo reguleran.

B. Elaborar documenics en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de internel v software implemeantados en la entidad.

9. Tramitar oporfunamenta con las demés dependencias de la Entidad la documentacion
que le compete diligenciar a la depandencia,

10. Realizar labores propias de 1a dependencia para la elaboracion de los informes que e
comespondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por e cuidado y custodia de los
documentos que se manejen en los procesos que sean de conocimento de la
Dependencia,

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de ka entidad,

13, Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con & drea

__de dasempefio y la naluralezs del emple

_

" prerhdiﬂcunrmu. o Mmjn:ﬁua

*  Crientacion a resultados. informacicn Carrmnﬁaﬁn gfectr'.rla.

«  Orientacion al usuario y al = Relacionas Eml]esarm 9 4
civdadana, interparsonales. FE““ )

#  Compromiso con k& = Colaboracian. * Onentacion &l usuario
organizacion, . HP; nludad;"ﬂn. del

«  Trabajo en equipe rificac:

» Adaptacion al cambio. e
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Administracion de Archivos. |
Redaccidn y proyecciin de documeantos téonicos.
iGestion documental,

Atencidn al Usuarnio.
E::nmlrriantmms

+ ] = i

Aprobacién de Cuatro (4] afios de educacian (6) meses de experiencia laboral,
basica secundaria.
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_Nived: . Profesional
Denominacién de Empleo: : specializado
Codiga:
Grado:
No. de Cargos:
dencia:
argo del Jefe inmediato

e — g =

o e I Ren

Gunrdl r w que los pa f: Inla-h'athla 8 ajuﬂm
integramente a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias y & las politicas de
la Corporacidn.

1. Proponer e implantar procesos, procedimientos y métodos para brindar asistencia juridica
al despacho de la Secretaria General y demas dependencias de la Corporacidn, en
esunios relacionados con la interpretacidn v aplicacion del proceso confractual v la
solucion de controversias contractuales conforme a requerimientos de tramite
narmatividad vigente.

2. Coordingr y participar en los procesos para prestar asistencia juridica en |a elaboracidn de
convenios y cantratos con o sin formabdades plenas mediante k8 elaboracion de estudios
previos de los contratos, términos de referencia, pliegos de condiciones, adendas,
modificaciones, prosmogas, adiciones, aclaraciones y respuestas a las observaciones
formuladas dentro de la etapa preconfractual, y demas documentos ylo actos
H-Ir.lmin'nﬂmﬁvus requerides relacionados con la contratacidén conforme a la nomatividad
wiganta,

2. Participar en la parie juridica en los procesos de confralacion administrativa de tal forma
gue se ajusten Inlegramente a la normatividad vigente en |3 materia y 3 las disposiciones
gue ia reglamenten, modifiquen o sustituyan.

4, Brindar asistencia juridica en los procescs de confratacidm en lodas sus efapas en
coordinacitn con las dependencias de la Corparacion.

5. Elaborar las actas de evaluacidn y adjudicacidn de acuerdo a los procedimientos
estabecidos por |8 enfided y los contratos derivados de los procesos de sebeccin
tramitar &l perfeccionamianto de los mismos de conformidad con la lay.

B, Brindar asistencia jurldica en los procesos de confratacidn y supervision periédica con
base an un estricto examen legal de confarmidad con la normatividad vigents.

7. Estudiar, evaluar y revisar previamente k3 documentaciin que se requiera para el correcto
desarrollo de o5 procesos de confratacion de la entidad, de conformidad con la misidn v
objetivos de ka Corporacion,

8 Estudiar y evaluar desde el punto de vista juridico las ofertas presantadas dentro de los
diferentes procescs de contratacidn, conforme a ka normatividad vigente,

8 [Ejercer la suparvisidn de los procesos de contratacion asignados a la dependencia.

10. Resolver las consultas, requerimientos, peficiones gue en matena contractual, formulen
las diferentes dependencias de |2 Corporacian, asl coma los diferentes crganismaos de
control, |as personas de derecho publico o privado relacionadas con la misién de la
enfidad, de acuerdo @ funciones constitucionales v legales de la Corporacidn.

1. Adelantar procesos de expropiacion de bienes e imposicion de servidumbres, una vez
surtida la etapa de negociacidn directa, cuando sea necesaria para |2 ejecucion de
proyecios.

12, Adelantar los tramites relacionados con la adquisicidn de predios, su enajenacion y
demas negocios juridicos cuando fuere del caso.

13, Registrar [as plantaciones forestales protectoras y prolectoras productoras establecidas v
que se establezcan en el drea de jurisdiccidn de la Corperacién, e incluidas en la base de
dalos v en los libros de registro gue se establezcan para tal efecto.

14, Aplicar los sistemas de gestidn v control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

15, Las demas que l@ sean asignadas por avtondad competents, de acuerde con e drea de

desampedio v ka naturaleza del emplec.
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» Aprendizaje Continuo. *=  Aporie Ecnico =  Alencion al datalle.
« Orientacion a resuliados. profesional, *  \ision estratégica.
» Orientacion al usearioy al | » Comunicacion efectiva. |«  Trabajo en Equipo y
ciudadano. = Gestiin de colaboracidn,
+« Compromiso conla procedimiantos. = Planeacian.
prganizaciin, # (mstrumentacion de s Capacidad de Analisis.
+ Trabajo en equipo. decisiones. » Negociaciin,
* Adaptacion al cambio. » Comunicacidn efectiva.
s Creatividad &
innovaciin.
¢ Resolucion de conflictos.
» Aprandizaje contindo.

= Contratacin Estatal.
= Contencioso Administraivo.

= Procedimiento administrativa,

= [Derecho de peticidn.

» Concillacidn = Representacion axtrajudicial.

s Interpretacin juridica.

= __Procedimients Administrative de Cobro Coacti

LT i net et | Dasantior il riiciec, | Discumas “} s—— e
Basico del Conccimienic en: Derecho v | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modsfidad de
espacializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tareta o malricula profesional en los casos
raglamentados par la ley.
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Mivet: Técnico
Dannmlnnnh:mda Emplaa: Tecnico Administrativa
Grado: 12

Mo. de Cargos: Uns {1}

Depandencia: Dande s& ubique el cargo.
Cargo del Jefe

Apoyar en |a ramitaciin oportuna de la correspondencia de la entidad, mediante organizacion,
clasificacion y tratamiento del archivo de los documentos de acuerdo con las normas y el
Sistema de Gestion vy Control Documental,

Brindar asistencia administrativa al sistema de gestidn decumental de la entidad mediante
la recepcion, clasificacion, tramite, distribucién y control oportuno de ks cormespondencia
interna y exierna, de conformidad con oz lineamienics establecidos por la entidad.

2. Lbevar a cabo la elaboracion y diligenciamiento de las planillas de distribucion y envio de
comrespondencia interna y externa de acuerdo a procedimientos consignados en &l
Sistema de Gesticn Integrado.

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas para faclitar la consulta yfo préstamo de
documentos llevendo el registro comespondients, previa aulorizaciin del Secretano
General, dé acuerdo a los requerimientos de los wsuarios, y los protocolos establecidos
en el Sistema de Gestién Documental.

4, Disefar, desarrollar y aplicer sistemas para mantener actualizade e scftware da
Correspondencia de conformidad con el Sistema de Gestidn Documental.

5. Brindar asistencia técnica para gue las diferentes dependencias realicen las anotaciones
que cormespondan con & framite de la correspondencia reportando a Secretaria Ganeral
cualguier snomalia de scuerde a procedimienics de conirol documental.

6. Preparar v presantar los informes sobre las actividades desarrolladas, de scusrdo con las
instrucciones recibidas.

7. Agplicar los Sistemas de Gestidn de Informacidn, Gestibn y Contral de documentos
sdoptados dentro de la entidad de acuerdo a los lineamientos insttucionales.

B. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

_desemperio y la naturaleza

1.

Aprun:lizﬁuﬂnnrjnun F nuuadt&mlna. le. Elnmﬂammusmriny ;

Orientacidn a resultados. = Discipling. al ciudadano.,
Orientacidn al usuarioyal | « Responsabikdad. = Comunicacién efectiva.
cludadang. *  Atancion a

« Compromiso con fa requerimientos.
organizacién. «  Aprendizaje continuo.
Trabajo en equipo. = Desarrollo de la empatia,
Adaptacidn al cambio,

Admimistracitn da archives.
Corraspondencia.

Consarvackin documisntal,
Caonacimisnios basicos en Sistemas.
Atencidn al Usuario,
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ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacidn téonica profesional en: | Seis (6) meses de experiencia relacicnada o
Administracién de Empresas, | laboral

Administracién Ambiental y de los
Recursos  Maturales,  Administracion
Publica, del Nicleo Basico del Conocimienic
an. Administracién.  Gestién Documental,
Archivistica, Bibliotecologia, del Nucleo
Bésico del Conocimiento en;
Biblictecologia, ofros de Ciencias Sociales v
Humanas Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Recursos
Maturales, del Nuicleo Basico del
Conocimiento  en:  Ingenkerla  Ambbental,
Sanitaria y Afines.

ALTERNATIVA DOS:

Aprobacidn de tres (3) afioe de educacitn Tres [3) mesas de expaniencia ralacionada o

superior en la modalided de formacitn | SoOTa-
tecnolbgica o profesional o universitaria en:
Administracidn de Empresas,
Administracién Ambiental y de los
Recursos  Naturales, Administracién
Publica, del Nicleo Basico del Canocimiento
en.  Administracion.  Gestidn Documental,
Archivistica, Bibliotecologia, dal MNicleo
Bésico ol Conocamisnio s
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas. Ingenleria Amblental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Recursos
Maturales, del HNicleo Basico  del
Conocimiento  en:  Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria y Afines.
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Técnico

Teécnico Administrativo

3124

o7

No. de Cargos: Uno (1)

Dupandan:la __Donde se ubique B:I BAIQO,

Argo 1:Iu| Jnfu Jnmadmlu 5 ~ Quien gj

' los procesos de Gestidn Dmun‘ren’ﬁ!da Corporacién de acuerde con pardmefros
institucionales y normas vigentas que rigen la materia, con el fin de garantizar el adecuado

manejo y control de archivos y documentos de ia entidad,

Bmdﬂr asstencia lécnica en cada una de lElE uanﬂmnﬂas dmummhalas de las
diferentes dependencias de la entidad buscando la conservacion @ integridad de los
:!I':ﬂ:;gﬂmslh‘h:hs. conforme a los parémetros del Sistema de Gestidn Documental de
Participar en los procescs de sensibilizacidn, capacitacién y apoyo a funconarios de la
enfidad en el manejo de la correspondencia, los archives de gestidn y aplicacicon de las
Tablas de Retencion Documental en cada una de las dependencias de la entidad, de
acuerdo con parametros del Sistema de Gastidn Documental.,

Apoyar a la Secretaria General en la elaboracion, y aplicacidn de las tablas de retencidn
documental y los programas de registro y manejo de los documentos historicos de la
Entidad, teniendo en cuenta las direciices establecidas en el Sistema de Gestidn
Docurnental,

Erindar asistencia técnica y administrativa a los usuarios v funcionarios sobre la
informacién y documentos solicitados con la debida oporunidad y exactitud, en
concordancka con Ios tramites y procedimientos establecidos.

Faricipar en el disefio, desamollo y aplicaciin de sisiemas tendientes a confrolar |a
informacidn relacionada con el inventario documental del Archivo central de la entidad,
mediante su custodia, organizacidn, sistematizecidn, analisis y acivalizacion de acuerdo
con las normas establecidas para & manejo v conservacion de la cormespondencia ¥
archivo documental.

Preparar y presentar los informes v efectuar repories que ke sean solicitados, ademas de
los que normaimente deba presentar acerca del desarmollo de su trabajo de conformidad
con la competencia del drea de gestidn.

Aplicar los sistermas de geslidn v controd adopiades de conformidad con los
procedimientos de la entidad

Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con @ drea de
desempefio y la naturaleza del empleg,

Aprendizaje Cantinuo, - Confiabilidad técnica, Orientacien al usuario

Crrientacibn a resultades. « Disciplina. y al ciudadano,
Crrientacidn al usuario y al * Rasponsablidad. & Comunicacian
ciudadano, efectiva.
Compromise con ia «  Atencién a
organizacidn. requerimisntos.
Trabajo &n equipo. = Aprendzaje continuo,
Adaptacibn al cambio, s Desarrolic de la
empatia.
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m'lﬂ.'nlm:ln de arﬂ
Correspondencia.
Gonservackin documental,

Conocimientos basicos en Sistemas.

Aiencidn al Usuarnio,

Aprobacion de dos (2} afes de educacién
suparicr de pregrado.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Nivel: " Directivo
Denominaciin de Emplen: Subdirecior General
Godigo: 05040
Erado; 17

| No. de Cargos: Una (1)

Dependencia:
r:: go del Jefe Inmadiato

Subdireccitn Administrativa ¥ Financiera

Oirigir la formulacion de politicas, normas y procedimientos para |a administracidn de los
recursos econdmicos, financieros, flsicos, el talento humano de la CAS y prestar el apoyo
logistico requerido para el I'IDI'I'I‘IEI funcianamiento de la entidad de acuerdo & las necesidades
lnstlmclunales a la nog ;

Dlnglr Ia gmam:ldrn de los Insuuminms umnmlms ¥ r'lrrum:iamn de la Enrpn.'am&n an
coordinacidn con las demas dependencias de acwerdo con las  necesidades
institucionales y siguiendo la normativa vigente.

2. Proponer a |a Direccidn General las politicas, planes, programas, proyectos y demas
acciones relacicnadas con la gestion econdmica, financiera y presupuestal de |a
Corporacidn de acuerdo oon las necesidades instilucionales.

3. Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la entidad y presentar los
respectives informes a ta Direccién General.

4. Dirigir y coordinar con la Direccidn General la elaboracidn y consolidacion del
presupuesto anual de la Corporacin.

5, Dirigir v confrolar la gjecucidn del presupueste, suministrar ka informacion que al respelo
la saa requerida y rendir los informes a que haya lugar,

6. Elaborar v controlar el Programa Anual de Caja PAC, en forma mensualizada con el fin de
soporiar la ordenacion de gasios.

7. Dirigir la elaboracidn del plan financiers de fuentes v usos de recursos de la Corparacién,
efectuar su seguimiento y proponer [0S ajustes Necesarios.

8. Proponer a la Direcckin Gensral los cambios que sa consideren pedinentes para
garantizar el equilibrio presuptestal v kB armonia financiera de e Corporacion,

9. Dirigir ¥ controlar las gestiones que deba efectuar la Entidad con bancos a instituciones
financieras.

10. Asistir a [a Direccidn General en el manejo y control de los excedentes financieros de la
Caorporacian,

11. Ordenar gastos y pagos a cargo de la Entidad, con fundamenio en las delegaciones
conferidas por la Direccidn General,

12. Preparar v expedir los estados financleros de la Corporacion en los 1&rminos previstos en
las normas pertinentes

13. Verificar v respondar por &l cumphbmiento de las normas tribularnias.

14. Dirigir, supervisar y conirolar los fondos de las cajas menores que maneje la Corparacidn.

15, Estudiar y tramitar en coordinacidn con las Subdirecciones Técnicas, [as cerificaciones
que deba expedir la Entidad por los beneficios tributarios previstes en e normatividad
ambiental.

16, Verificar las causaciones y giros por concepto de porcentaje ambiental y sobrefasa
ambiental &n los municipios de jurisdiccion,

17, Recaudar, conforme & la ey, fas contribuciones, tasas, cerechos, tarifas y mulas por
concepto del uso ¥ aprovechamients de los Recursos Maturales Renovables.

18, Recaudar kas contribuciones de valorizackin con que haya de gravarse |8 propiedad
inmueble, por razén de [a specucion de obras pablicas por parte de la Corporacion, fijar
kos demas derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a la ley,

18. Recaudar laz lasas retributivas liquidadas en los actos administralivos de cobro a los
infractores detectados realizando verimienfos por fuera de la ley, sin pernuicio del
resultado del proceso sancionatorio en cumplimiento de lo establecido en al articule 211
de la ley 1450 de 2011.

20. Recaudar de conformidad con ks actos administrativos que liquidan dentro de la Gestion
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Integral del Recurso Hidrico, las tasas, confribuciones, tarifas y multas por concepto del
uso ¥ aprovechamiento del recurso hidrico y recaudar las tasas que se generen par Uso
Hegal del recurso hidrice,

21, Elaborar el plan de Adquisiciones y compras de la GAS.

22, Provectar los aclos administratives para la firma del Director General, de acuerdo a los
requerimientos de los rémides de jurisdiccion coacliva y el cumplimiento de los objetivas
trazados.

23. Adelantar log procesos por jurisdiccidn coactiva, con el fin de hacer electivas fas
obfigaciones a favor de la Corporacidn pariendo del estudio y clasificacidn de
documentos allegados al grupo v determinande si constituyen titule ejecutivo para niciar
el respective cobro, conforme a los procedimientos esiablecidos.

24. Practicar al cobro persuasivo al daudor moresa, con al objelo da nhl!aner el recaudo
voluntario de las obligaciones de conformidad con los procedimientos establecidos v la
normatividad vigente, I

25, Adetantar los framites y procedimianios pertinentes con el fin de dar cumplimiants al
proceso de cobro coactive de acuerdo con el cumplimiento de los objetivas v mision de la
Corporacion,

26 Dar cumplimeento a las actuaciones v providencias propias del procedimients de
Jurisdiccidn coactiva de acuerdo con procedimientos establecidos v normalividad vigente
que rige la maleria,

27, Adelantar & proceso de nolificacidn de los actos administratives proferidos por la
Corporacidn, de conformidad con kos procedimienics establecidos para el cobro coactive,

28, Elaborar los acuerdos de pago que 8 suscriban de conformidad con procedimientios
establecidos.

29, Adelantar los tramiles con entidades como la Oficina de Registro de Instrumentos
Piblicos, Transito y Transporie y Camara de Comercio, a fin de averguar las propiedades
de los infraciores, con el objeto de asegurar el page de las cbligaciones de conformidad
con procedimienios establecidos.

30, Asistir a la Direccion General en el disefio v etaboracidn de los planes estratégicos de
recursos humanos y ejecutar [as politicas institucionales sobre administracian y desarmolio
del Talento Humano de la Corporacsdn.

M, Asistir @ la Direccion General v a las demas dependencias, en la inierpretacion v
aplicacidn de la normatividad vigente sobre administracian del Talento Humano

2. Administrar la planta de personal de la Cerporacidn, come una herramienta pafa la
planeacidn del recurso humana,

33. Preparar, elaborar y sustentar el proyecto anual de presupuesto para amparar los gastos
por servicios personales asociados a ndmina.

34, Elaberar el plan anual de vecantes v remilirle &l Deparamentc Administrativo de la
Funcidn Pablica, en cumplimiants de la normatividad vigents,

35, Disefiar, dirigir y administrar los programas de seleccidn, induccidn v reinduccidn de |os
servidores plblicos de la Entidad, de conformidad con lo previsic an la normalividad
vigente

a6, D?sal'iar, dirigir y administrar los programas de formacion y capacitacian de los servidores
plblicos de la Corporacicn, de scuerdo con lo previsto an la ley v an al Plan Nacional de
Formacion y Capacitacian.

47, Disafar, dirigir v administrar los programas de bienestar sockal & incenfivos para os
servidores pablicos de la Entidad, en concordancia con la nomatividad vigente.

48, Dirigir la realizacién de estudics sobre fa planta de personal, proponer a la Direccidn
General la aclualizacidn del manual especlfico de funciones, competencias y requisitos
para los empleos de la Corporacidn,

38, Organizar y administrar un regisiro sisiematizado de! Talento Humane de |a Corparacién,
que permita v sustente [a formuacidn de programas mberncs v [a toma da decisionas,

40. Fijar las politicas para adoplar el sistema de evaluacidn del desempefic de los
funcicnaros de la Corporacidn, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimisntos
establecidos por la Comisidn Macional del Senvicio Civil

41, Dirigir el procaso administrativo refacionado con la seleccitn y eleccion de los miembros
de la Comisién de Persongl de ka Entidad v su funcionamients.

42 Adelantar las gestones necesarias para al tramite y legalizacidn de las dversas
situaciones adminiairativas de kos servidores publicas de la Entdad.

43 Efectuar la liquidacién de ndminas de servidores; |a liquidacidn de prestaciones sociales,
y la Bquidacidn, preparacidn, elaboracidn y presentacidn oportuna de las transferencias y
reporfies asociados con |la ndmina y con las colizeciones del Sisfema Integral de
Seguridad Social.

44, Organizar el archive documental ¥y magnético de las Historias Laborales de servidores v
¥ sanrvidores publicos de la Entidad, los expedientes pensldnales v los anfecedentes
sobre cuotas partes pansidnales.
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54,

45,
46,

47,

49
S0

§1.
§a.
53

55. Profersr los actos administratives gue ordenen fas comisiones de los funcionarios que
corresponda a la depandencia y que deban ser cancelados por la Corporacidn,

88, Calificar el desempefo de los servidores pablices inscritos en carmera administrativa, de
libre nombramienta y remocion y 3 los provisionales, que estén adscritos a su despacho.
Las demas que le sean asignadas por autoridad compelents, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del emplec.

&7.

Expedir operiunamente las constancias lsborales que sean regueridas a la Oficina.
Proyectar las constancias sobre no disponibilidad de personal en planta, para efectos de
la confratacion de prestacion de senvicios.

Mantener actualizado el estado de las cuentas de cuotas pares pensidnales por cobrar y
por pagar, y gestionar los cruces de cuentas y los acuerdos de pago con las entidades
deudoras o acreedoras de |2 Corporacion, por tales concapios.

Establecer, mantener, elaborar y entregar oportunaments los informes relacionados con
gl Talento Humano de |l Corporacién, que sean requeridos por los Enies de Control o
instancias de cardcter disciplinario o judicial.

Dirigir y controlar la realizacidn de las sfiizciones a la administradora de riesgos laborales
y llevar los registros correspondiantes.

Fijar las politicas para administrar y mantener los recursos fisicos da la Corporacitn, de
conformidad con las normas legales vigentes, con el fin de fortalecer |z eficiencia vy el
desempefo institucionales.

Dirigir ¥ controlar |3 adecuada prestacidn de los servicios generales para &l comecto
funcionamiento de la Corporacion,

Dirigir, controlar y responder por los inventarios de elementos devolutivos y de consumo
de la Corporacidn.

Asistir logisticamente a kas dependencias de la Corporacion, en las actividades y evenios
que lo reqguieran,

Dirigir y garantizar &l asequramiento de los blenes de la Corporackin,

‘Atencién al detalle,

Aprendizaje Continuwo, = \ision esfralégica.
Orentacidn a resullados. « Liderazgo efectivo, Comunicacidn efectiva,
Orientacidn al usuario y al = Planeacidn. Creatividad &
ciudadanao. » Tomade decisianes. inncwvacin,
Compromiso con la » Gestion del desarrolio Liderazgo efecthva.
organizaciin, de las personas Manejo eficaz y
Trabajo en egquipo, »  Pensamisnto eficiente de recursos.
Adaplacién al cambio, sistémico, MNegociackin,
»  Resolucidn de Orientacidn a
conflictos. resultados,
Planeacion,
Rasolucion de
conflictos.
Trabajo en equipo ¥
colzboracién
Yisidn estratégica.
Direccidn ¥ desarrallo

Gestitn tributaria,
Contabilidad.
Tesoreria.
Fresupuesto Publico,

Contratacién Estatal,
Segurog,

Contratacidn Estalal,

Facturacitn v Recaudo.

Recursos Fisicos y Almacén.

Administracion y Desarrollo def Talento Humano.
Capacitacidn, bienestar y estimulos,
Sistema de Geshidn de Segunidad y Salud en el rabajo.

Personal.
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» Camera Administrativa,
s Reégimen prestacional y salarial,

Thubo - profesional en: ministraci

Publica, Administracion de Empresas,
del Micleo Basico del Conocimiento en:
Adminictracién, Contaduria, del Nicleo
Basico del Conocimiento en Contaduria
Piblica. Economia, del Micleo Basico del
Canocimignto en: Economla.  Afines.

Tituko de postgrado en @ modalidad de
espacializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos
reglamentados par |2 ley.

| Cincuenta ¥ dos (52) meses de a
profesional relacionada
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Nivel:

Denominaciin de Emplec.

Codige:
Grado: 12
| No. de Cargos: Una (1)

Dependencia: Donde aa ubﬂu& H i:-arnn

10.
1,

12.
13.

Dmmpuﬁar iunnh:nus aﬂmlrﬂﬁrah'-aﬁ de apoyo a i3 gestion del area de desempefio de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, v [8s instrucciones del
Supanor Inmediato.

Dar tratamiento arml'-'istm a dnwnmnlm -I:ht-l:lﬂ-. eiemenm:s ¥ comespondencia que
ingresan a |la dependencia, de conformidad con la competenciz del area de
desempefio.

Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter adminisirative
(documentos, base de datos, planilas, formatos) de la dependencia para responder
cportunamente a requerimientos de usuarios intermos y externos, de conformidad con
procedimiantos dal drea de desempafio,

Llewvar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia da gestion documental y archivistica.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controdar documentos, datos. elementos
¥ correspondencea, relacionados con 1os asunios de compeatencia de la depandencia.
Orientar @ los usuarios intermos y extemos ¥ suministrar 8 informacicn que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimiantos estableckdos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato,

Desempefar funcicnes de oficina y de asislencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrgllo y ejecucidn de las actividades del area de desempafia,

Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con |la normalividad y  procedimientos  establecidos, cuando las
recesidades del sanvicio ko requisran,

Elaborar documentos en procesadares de texto, cuadros en hojas de caleuls,
presentaciones, aphcativos de Intemet y sofiware implementados en la entidad.
Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entdad la documentaciin
gue la compete diligenciar a la dependancia.

Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracidn de los informes que
COmaspondan.

Realizar las labores necesarias par@ velar por el cuidado y custodia de los
documentos que se manejen en los procesos gue sean de conccimiento de la
Dependencia.

Aplicar ks sistemas de gestidn de calidad y contrel adoptados de conformidad con los
procedimientcs de la entidad,

Las dumém qua Iz sean asignadas por autnrl:lad competente, de acuerdo con el drea

Aprendizaje Continuo, » Manejo de la * Comunicacion efectiva
Orientacitn a resultados. informacian. +« Desamolio de la
Oriantacitn al usuario y al « Relaciones ampatia.
cludadana interpersonales. = Orientacion al usuario y
+ Compromiso con la « Colaboracion. al ciudadano.
organizaciin, + Planfficacion del trabajo.
+ Trabajo en aquipao.
» Adaptacion al cambio.
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Administracitn de Archivos.

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
Gestdn doecumental.

Atancitn al Usuaria,

Conocimientos Basicos en Sistemas,

Aprobacion de Cuatro (4) afos de educacidn | Seis (8) meses de expenencia laboral.
basica secundaria,
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mfanh:nal

MNive

| Denominacitn de Empieo: Profesional Universitario
: 2044
Grado: 10
No. de Cargos: Una (1)

Dependencia; gundn € ubigue el cargo.

Administrar vy mantensr achualizada la informackdn conlable de la entidad v elaborar los
estados financiaros de acuerdo con las directrices impartidas por la Contaduria General de la
Macidn, para generar Informes al Ministerio de Haclenda y Crédito Pdblico y demas entidades
que o requieran v facilitar la foma de decisiones. Garantizar & buen funcionamientc de ks
procesos contables y financieros de la Corporacion de conformidad con la nomatividad
vigente y la politica de calidad adoptada por la Entidad.

1. Responder por la contabllidad plblica de la Corporacidn de conformidad con la
nofmatividad vigente.

£. Responder por el proceso financero y contable de la Corporacién de conformidad con
las politicas y reglamentos adoptados por la CAS

4, Suscribir las certificaciones relacionadas con el proceso contable de conformidad con
los procadimientos establecidos por la entidad,

4, Participar en la elaboraclén del flujo de caja anual y mensualizado de la Corparacion vy
someteric a consideracion del Subdirector administrativo y financiers para la adecuada
administracion de recursos financieros disponibles de conformidad con las paliticas
institucionales.

5. Eslwdiar y promover gue al intesior de la enlidad, las normas, dirsctrices e
instrumenios necesanos para que fodas las operacionss contables de la Corporacién
estén suplas a la normatividad vigente y a las practicas cominmente aceptadas en
esta materia,

8. Preparar, expedir y suscribir ios estades financieros de la enfidad, asi como lodos los
informes de caracter interno y externo que de efios se deriven, coadyuvando en al
tramite de las firmas a que haya lugar por parte de la Direccidn General, la Revisoria
Fiscal y demas funcionarios y autoridades competentes.

¥, Preparar la presentacion de los estados financieros de la entidad ante su Asamblea
Caorporativa asi como los informes de rendicitn de cuentas que deben presentarse
anie la Coniralora General de la Replblica, la Contaduria General de la Nacidn y
otros arganismos @ instancias de ese nivel,

&, Werificar y responder por &l cumplimiento de las normas tributarias.

9, Proyectar ¥ presentar las declaraciones de los tributos de todo orden y nivel, por ks
cuales deba responder la Corporacidn, coadyuvando en el tramite de las firmas a que
haya lugar por parte de la Direccidn General, la Revisorla Fiscal v demas funcionanos
y auloridades competentes, asi como tramitar y verificar los correspondientes pagos.

10. Consclidar y tramitar el envio de log informes requeridas por la Direccidn de Impuestos
y Aduanas Macionales DIAN, concarnientes 3 las operaciones realizadas con tercaros.

11, Suscribir las cerificacicnes relacionadas con excedentes financieras, en orden a su
incorporacion al presupussio institucional, asl como las demas que se deriven del
proceso contable para fines similares,

12. Parlicipar en €| proceso de saneamiento conlable de Iz entidad, en o3 &rminos de las
nofmas vigentes y de las practicas comunmente aceptadas en esta materia.

13. Estudiar, evaluar, reviser las drdenes de pago & cargo de la Corporacedn, con
fundamento en los hechos econdmicos que las generan, autorizando su
comespondiente causacidn.

14, Mantener Actualizade al SIF ¥ hacer seguimienio al mismo.

15. Ceordinar, promover ¥y mantener permanente interaccidn con las dependencias de
presupuesto, lescreria, recursos humanos, recursos fisicos y demas @reas de trabajo
& que haya lugar, en orden a la correcta concepiualizacion, parametrizacién v registro
contable de los hechos econdmicos v operacionas de |a enlidad.
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16.

17

18.

18.

. Elaborar las conciliacionss bancarias,
. Estudiar, evaluar, verificar vy responder que en el comprobante general s& hayan

. Expadir los carlificados de ingresos y relencionas a los funcionarios de la Corporacién
. Aplicar los sislemas de gestion y control adoplados de conformidad con los

. Laz demas que l& sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el drea
de desempe

» Aprendizaje Continuo. + Aporte técnico « Manejo eficaz y
«  Orientaciin a resultados. profesional, eficiente de recursos
+ Orientacion al usuario y al +« Comunicacidn + HNegociacidn.

ciudadano. efectiva. « Transparencia.
* Compromiso con la = Gestion de » Aprendizaje contindo.

arganizacitn. procedimientos. » Desarmollo de la
» Trabajo en equipo. * Instrumentacidn de empatia.
» Adaptacion al cambio. decisiones.

= Direccidn desarrolio
de Personal.
oma de

Consolidar y suscriblr los informes relativos a la deuda interna y externa de |z entidad,
con destine & los crganismos & instancias competentes, asi como estudiar, evaluar y
conceptuar sobre la capacidad de endeudamientc de la Corporacicn,

Admindstrar y efectuar segulmiento al funclonamiento del mddulo de contabilidad
dentro del correspondiente sistema institucional & interactuar con ko usuarics lideres
de los madubos de presupuesio, recursos humanos, facturacidn, tesoreria y demas
aplicacionas que engan directa relacidn con el proceso contable.

Coordinar ¥ manienegr un. permanente seguimiento a los estados financieros de la
ertidad, mediante |abores de andlisis y control, con &l fin de hacer recomendacionas a
los funcionarios competentas, las acciones necesarias para mejorar el desempefio
contable y adminisirativo de la Corporaciin,

Agistir al jefe inmedialo y a los demas funcionarios compeatentas de la entidad en toda
lo relacionado con la prepareciin de conceptos, respuestas vy lineamientos de
cardcier, contable, tributario y fiscal, nacesarios para el cabal desamollo de la misidn y
objeta de la Corporacidn.

efectuado todos los descuentos de ey,
v a lerceros.

procedimiantos de la entidad.

|a naturaleza del emple

Contabilidad.
Gestidn Tributaria.
Tesorerla,

Presupussto Plblico.
Facturacidn y Recauda.
Régimen Prestacional ;

Titulo Profesional en: | Veintisiste (27) mases da .
Micleo Bésico del Conocimiente en: | profesional relacionada. :
Contaduria Piblica,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados par la ey,
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Mivel: Profesional

Denominacitn de Empleo: Prefesional Universitario

Cadigo: 044

Grada: 10

No. de Cargos: Une (1)

Dapanum:n Donde se ubique & cargo.
Cluien ejerza la

Participar en la formulacidn, disefio, organizacidn y elaboracidn del estudio, ¥ ejecucidn del
Presupuesto da Ingresos y Gastos de la Entidad que permita a la Direccion Ganeral cumplic su
misidn y visidon de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad vy la
normatividad vigente.

1. Estudiar, evaluar, reallzar el analisic v 13 ejecucion de os procesocs auxiliares e
instrumentales del area de desempelio y sugerir lss allemativas de tratamiento v
generacibn de nuevos procesos de conformidad con las politicas institucionales.

2. Parlicipar en la elaboracién del provecto de presupuesio de ingresos y gastos de
funcionamiento @ inversion y el Programa Anual de Caja de la CAS, de acuerdo con
les normas vigentes v los paramelnos cefinidos por las directivas para su tramite ante
Iz Administracion Central.

4. Expedir Cerificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal & los compromisos y
obligaciones que adquiera la Corporacidn de conformidad con los procedimienios
esiablecidos por la entidad.

4. Administrar, controlar y evaluar la ejecucidn presupuestal y presentar los
gﬂnmpmdimm informes seglin ks direcirices del Subdirecior Administrative y

inancieno.

6. Proyectar y ajustar el presupuesto de la Corporacidn en los casos de adiciones y
traslados presupuestales aprobados por el Consejo Directive segon las directrices del
Mismao.

& Panicipar en |la formulacién de procesos y procedimientos para llevar ¥y mantener
actualizado el software implementade en la dependencia de conformidad con los
requerimiantos de |a entidad.

T. Elaborar anualimente la reserva presupuestal de conformidad con las normas legales
vigenies.

B. Paricipar en la formulacion, ajuste y revision del Plan Anual de Caja mensualizado, en
coordinacidén con tesorerfa y bajo la supervision del Subdirector Administrativo y
Financiero segdn los liempos y procedimientes establecidos.

8§ Proyectar las respuestas a las glosas y requedmientos sobre la ejecucion del
presupuesto, sagun soficitud de los organismos de control,

10. Proyectar los informes de ejecucion presupuestal, estados de ejecucian, y en general
todos los informes y comunicaciones gue se requieran scbre los ingresos y gasios
comespondientas a la vigencia en curso ¥ expiradas y revisar sus comprobantes de
conformidad con los procedimientos establecides por la entidad.

11. Participar en e seguimiento de los programas, proyectos y sub proyectos
contemplados an &l Plan Operativo Anual de Inversidn de la Corparacian,

12, Proyectar los acuerdos para presantar al Consejo Directiva.

13. Proyectar los actos administrativos de adiciones y traslados presupuestales.

14, Mantener actualizado el SIIF v hacer seguirnienta al mismao.

| 15. Expedir copias aulénticas de los documentos elsborados por su despacho de
conformidad con los reguernmienios de as demas dependencias.

16. Aplicar los sistemas de gestion y control sdoptados de conformidad con los
procedimientcs de la entidad

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con el drea
de desempeto v la naturaleza del emplea,
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Presupuesto Piblico.

Gestdn Trbutaria.

Contabilidad.

Tesarerfa.

Facturacidn y Recaudo.
Régimen Prestacional y Sakarial.

Micieo Bdésieo de Conocimienio em
Administracidn, Economia, del Miceo
Basico del Conocimiento en:  Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

Weintisiete

profesional relacionada.

{27) meses de

Manejo eficaz y eficiente

» Aparte técnico profesional,
Continua. s Comunicacion efectiva. de recursos.

= Orientacion a = Gestidn de procedimiantos. | = Negociacién
resultados. s Instrumentacion de = Transparencia.

* Orientacian al decisiones. + Aprendizaje continuo.
usuaria y al » Direccion de desarroliode | »  Desarrollo de la empatia.
ciudadana. Personal,

=  Compromiso con la & Toma de decisiones.
organizacin,

Trabajo en equipo.
Adaptacion al
cambdo.

exparienca
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Mvel, Técnico

Denominacian de Empleo: Técnico Administrativo
Codiga: 3124
Grado: 15

Uno (1)
Donde se ubnqm &l cargo.

.&pwar l'-l'l-l'l ntudln ulahnranlﬁn ¥ HMH daﬂ F'r-asmumtn du- Ingrms yGasm :Iela
Entidad que permita a la Direccion General cumplir su misién y vision de conformidad con los
procedimientos establecidos por ka entidad.

1. Apoyar en & andlisis, comprensidn y |3 ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefa v sugenr las alemativas de tratamiento y
generacién de nuevos procesos de conformidad con las politicas institucionales.

2. Apoyar en e disefio y desamollo de sistemas de informacion. clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacidn de recursas propios de la Corporacion de
conformidad con los procedimientos establecidos por ka entidad,

3. Brindar asistencia tonica, adminisirativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, ¥ comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas de conformidad con los requermientos del
Subdirector Administrativo v Financhers.

4, Apovar la elaboracién de estudics v en la presentacién de informes de cardcter técnico
y estadistico da acuerde a los iempos y procedimientos establecidos.

3. Apoyvar en la elsboracion del proyecto de presupuesto de ingresos ¥ gastos de
funcionamiento e inversidn y el programa anwal de caja de la CAS, de scuerdo con las
normas vigenes y log parametros definidos por las directivas para su tramite ante |a
administracién central.

6. Preparar y elaborar los cerfificados de disponibilidad y registro presupuestal a los
compromisos vy obligaciones que adquiera la Corporacidn de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

T. Brindar asistencia técnica para verificar la ejecucidn Presupuestal y presentar los
correspondientes informes segin les directrices del Subdirector Administrativo v
Financiero.

8 Brindar asistencia técnica en la elaboracién de los proyectos, ecuerdes, resclucionss,
informes con desting a las diferentes antdades de conirel v tode lo relacionado con el
area de presupuesto de conformidad con las normas legales vigentes.

8 Apovar en la realizacidn de ajustes al presupuesio de la Corporacidon en los casos de
ediciones y fraslados presupuéstales aprobados por el Conseio Directive

10. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas para llevar y mantenar actualizado el software
implemeniado en la dependancia de conformidad con los requerimientos de |3 entidad.

11, Apoyar en la elaboracién de la reserva presupuesial de conformidad con les nomas
Izgales viganias,

12. Brindar asistencia &cnica en la revision v ajuste al Flan Anual de Caja mensualizado,
en coordinacidn con Tesoreria y bajo |a supervisidn del Subdirector Administrativo y
Financiers v el Jafe Inmadialo,

13. Apoyer en la proyeccidn de respuestas a las gosas v requerimientos scbre la ejecucion
del presupuesto, segun solicitud de los organismos de control,

14. Apoyar en la elaboraciin de los informes de ejecucion Presupuestal, estados de
gjecucién, informes y comunicaciones que se requisran sobre ingresos y gastos
correspondientes a la vigencia en curso y expiradas y revisar sus comprobanies de
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

16, Apoyar en la expedicién de copias auténlicas de los docurmentos elaborados en la
dependencia

16. Aplicar los skEtamas de gestion y contral adoptados da conformidad con los
procedimientos de |3 entidad

17. Las demas que |& sean asignadas por autorkdad competente, de acuerdo con el érea
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de desampeno v la naturaleza del empleo.

Aprendizaje Continuo. +  Confiabilidad = Manejo eficaz y eficiente
Orientacidn a resultados. 1&tnica, de recursos,
Orientacion al usuario y al «  Disciplina, « Aprendizaje contindg,
ciudadang, »  Responsabilidad, + [Desarrofo de la empatia.
+  Compromiso con la
Grganizacion.
* Trabajo en equipo.
= Adaptaciin al cambic.

Fresupuesto Poblico,
Gestidn Tributaria,
Contabilidad.
Tesofaria.

Facturacitn y Recaudo,

ALTERNATIVA UNO

Tituln de formacidn  tecnoldgica en: | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Contaduria, del MNucleo Basico del | laboral

Caonocimiento  en: Contaduria  Pdblica.
Administracién Pdblica, Administracién de
Empresas, del Nicleo Basico del
Conocimients  en: Administracion.
Economia, del MNoclec Basico del
Conocimiento en: Economia.

ALTERNATIVA DOS

Aprobaciin de 3 afios de educacion superior | Doce (12) mases de experiencia relacionada o
en la modalidad de formacidén tecnoldgica o | Bboral

profesional o universitaria, en:  Contadurfa,
del Nucieo Basico del Conocimiento en:
Contadurla Puablica. Administracién
Piblica, Administracién de Empresas, del
Niclec Basico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Economia.
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Dmmmmﬁn de Emples: Profesional Universitano

delgu 2044
Grado: 10
| No. da Cargos: Una (1)

Dependencia:

Donde se ul:-qm &l cargo.

e m o~ W

10

11.

12

14,

16.

17.
16.

18.

27,

LTI e p— _"rl_l.-a

anm#ar l:a::nlmlar ¥ ﬂam'lllzar la disponibibdad ﬁnarrnlﬂﬂ y &l adecuado manejo
recursos econdmicos, implementando los coniroles perinentes para el cumplimiento

compromisos y metas trazadas por la Corporacion.

-u-al.,lal'zinr'rmab :‘.hmn 3 3 £ Ehﬁu'lﬂi'as:ta

Coordinar ¥ controdar las gestiones que deba efectuar fa Entidad con bancos e
instituciones financieras.,

Participar en el manejo v contro! de fos excederndes financieros de la Corporacian.
Administrar, controlar y responder por el cumplimiento de las normas ftributarias,
liquidacion de los impuesios y otras rentas.

Participar en el desarrolio de los procesos de gestion de cartera y cobro coactivo que
sean requeridos.

Estudiar ¥ tramitar en coordinacién con las Subdirecciones Técnicas, las centificaciones
gue deba expedir la Entidad por los beneficics tributarios previstos en la normatividad
ambiantal,

Adminisirar, controlar ¥ verficar a8 causaciones ¥ giros por conceplo de porcentaje
ambiental y sobrelasa ambiental en los municipios de jurisdiccion.

Recaudar conforma a fa ley, [as contribuciones, tasas, derachos, tarifas y multas por
concepio dal uso y aprovechamienio de los Recursos Neturales Renovables.

Recaudar las contribuciones de valorizacidn con que haya de gravarse k2 propiedad
inmuedle, por razdn de I ejecucidn de obras pdblicas por parie de la Corporacion.
Recaudar las tasas retributivas liquidadas en kos actos administrativos de cobro a los
infractores detectados realizando vertimienios por fuera de la ley, sin perjuicio del
resultado del proceso sancianatono en cumplimiento de lo establecide en el artfculo 211
de la ley 1450 de 2011,

Recaudar de conformidad con los acios administrativos gue liguidan dentro de la
gestion integral del recurso hidrice, |las tasas, confrbuciones, tarifas v multas por
concepio del wso y aprovechamiento del recurso hidrico y recaudar las tasas gue se
generen por uso legal del recurso hidrico.

Proponer @ implementar procesos, procedimientos y métodos para garantizer la
custodia los valores v tilules valores de la entidad v actualizar |a relacién de los mismos
y responder por los mismos.

Administrar, custodiar y responder por los titulos valores, medios de pago y documentos
en general que estén confladas a la Tesoreria de la Corporacidn, practicands los
confroles y arquecs a que haya |ugar.

Administrar, controfar y efectuar los pagos de las obligaciones de acuerdo con su
vencimienio, verificando & legalidad de los documentos y dando cumplimiento al PAC
programado.

Elaborar los recibos de caja y comprobantes de ingreso v egreso que se reguiaran.

_qumfhgaluarhﬂa;ﬂmmnrdalaﬂmmadrmmlaﬂm}mmennrﬂqwaser

constituyan &n olras sedes de la Corporacidn.

Coordinar la solicitud de los giros de los recursos del Tesoro Nacional  en las fechas
sefialadas por el Ministeric de Haclenda.

Coordinar la elaborar de la relacién de las cuentas por pagar.

Informar a la Subdireccidn Adminisirativa y Financiera, sobre fa siluacidn financiera de

la Corporagian, con el fin de elaborar estrategias para la consecucidn de los recursos.
Mantener Actualizado &l S1F y hacer seguemisnio al mesmo.

. Administrar, manejar, responder y controlar las cuentas bancarias de le entidad,

Coordinar el envio de los giros ocporfunamente a las entidades beneficiarias de
transferencias y aportes.
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E

25,

27,

28.

® " B = F =

. Proyectar las consignaciones y preparar los baletines e informes comespondizntes,

, Participar en la supervision continua de la eficacia de los controles Integrados a las
. Administrar, contrelar ¥ mantener actualizades los registroz de las diferentes

. Coordinar & interactuar continuamente con la Oficing de Contabilidad, Talenlo Humana,

- .Pﬂ'EI'II;'IIB]E Cnntlnuu +  Apore l&mm - = Aprendizaje Continuo.
«  Qrientacidn a resultados. profasional. Desarrolio de la eampatia
=  Orientacikin al usuarky v al «  Comunicacion * Mangjo eficaz y eficients
ciudadano, efectiva. de recursos.
» Compromiso con la « Gestbn de *  MNegociacin,
arganizacion. procedimisnios. * Transparencia,
Trabajo en equipo. v |nsturmentacidn de
Adaptacitn al cambio. decssipnes
v Direccitn desarrollo de
FPersonal,
» Toma de decisiones.

relacionados con el desarrolio de las actividades propias del cargo con ks oportunidad v
periodicidad requerida.

actividades y ejercer ia autcevaluacidn a los resultados de su labor,

operacicnes de Tesoreria.
Proyectar los informes necesarios a los organismas de control. que sean solicitados v
aquellos que se deban presentar penddicamente.

Recursos Flsicos y demas dreas de trabajo a que haya lugar en orden de i3 correcta
concaplualizacién, paramelrizacion, registro y giro de los ingresos y obligaciones de |a
entidad.

Aplicar los sistemas de gestidén vy control adoptades de conformidad con los
procedimientos de la entidad

Las dermas que le sean asignadas p-nr autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefic y la naturaleza

Tesoreria.

Gestitn Tributaria.
Contabilidad.
Presupuesio Pablico.
Facturacitn v Recaudo,

Rég ||'i FFBE Ao

Tiulo profesional en:  Contaduria, del
Miclea Basico del Conocimientc enc
Contaduria Publica.  Administracion de

Empresas, Administracidn Piblica,
Administracion financiera, del MNicleo
Basico del Conocimienta en: Administracin
Economia, del Nicleo Basico del
Conocimianta an:  Economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Velntizlete (27) mesas de expenencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesianal
Denominacién de Emplea: Profesional Universitario
; 2044
Grado: 03
No. de OS: Uno {1)
_Dependencia: Daonde se ubique el carge.
argo del Jefe Inmediato: Quien eserza la supervision Direcla.

= T

F"ﬂrﬂ-ﬂ:l:l&l‘l larmrmdm duigu’n:llchuqun mde::mm-nu pnrmnn&phdapugad&
némina, &l recauda de ingresos y demas documentos emitidos por |2 tesoreria verificando el
cumplmiento estricio de los procedimientos aprobados para la Dependencia,

: Paltl::lpar en el Hegﬁtm y analisis de h:rdua los r&mudm pm:lhm:h:m pof la
Corporacién a traves de sus cuentas bancarias correspondientes a ks diferentes
mmmupﬂhu de ingresos de conformidad con los procedimientos establecidos por la

2. Participar en el registro de todos los egresos efectuades por la Corporacidn a fraves
de sus cuentas bancarias, reflejados en giros, traslados, notas débito y demdas
maodalidades procedentes segon los procedimientos v tiempos establecidos.

3. Administrar, controlar y atendér el gino de las obligaciones de la entidad en materia de
némina, pensiones, apories parafiscales, descuentos v demas conceptos pertinenies
de conformidad con las normas legales vigentes.

4, Participar en la administracidn v seguimiento general del funcionamiento de la
tesoreria dentro del commespondienta sistema instifucional, atender los cambios o
gjustes en especial los generados en las oficinas de presupuesto, contabilidad,
recursos humanos y demds aplicaciones que tengan directa relacidn con la tesoreria
segun |as normas internas de fa entidad,

5. Participar en el proceso de cigrme mensual v anual de la tesorerla previo analisis de la
informacidn generada por la entidad de conformidad con los procedimientos y
directrices institucionales.

B. Participar en la preparacion de los informes de caracier interma y extemna, que daban
generarse y presentarse a entes e instancias externas o al interior de la entidad,
relacionados con la administracién integral de la tesorerla de k8 Corporacidn de
conformidad con las directrices impartidas.

7. Proyectar v efaborar los comprobantes de egreso, ingreso y recibos de caja que s

B. Participar en el manejo de la caja menor, levando los respectivos sopories v planillas
e legalizacion y apoyar la revisidn de |as cajas menores de las demas dependencias.

9. Preparar los cheques para la firma de [as parsonas encargadas.

10. Aplicar los sislemas de gestidon y control adoptados  de conformidad con los
procedimientos de [a entidad.

11. Les demas que le sean asignadas por auloridad compelente, de acuerdo con al drea
de desempelio y |a naturaleza del empleo.
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Crrientacitn a profesional. « Desarrollo de la empatia.
resultados. * Comunicacion efectiva. s« Manejo eficaz y eficienta
s [vientecidn al usuario | » Gestidn de de recursos.
¥ al ciudadang, procedimiantos. * Megociacin.
« Compromiso con la #  Instrumentacidn de # Transparenc
organizacikn, decizionas.
Trabajo en equipo.

Adaptacitn al cambio.

Tesorerla,

Zestidn Tributaria,

Contabilidad,

Presupuesto Pablico,

Facturacién y Recaudo,

Régimen Frestacional vy Salarial
e T

- @ &5 8 & &

Tilula profesional en: Contaduria, dol | Seis (B) meses da experiencia profesional
hiclen Basico del Conocimiento en: | relacionads.

Contaduria Pdblica.  Administracion de
Empresas, Administracién Pdblica, del
Ndclesa Basico del Conocimienta en:
Administracion, Economia, del Nicleo Basico
ded Comocimiento en;  Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la lay.

103



oV 2020, 000432
Continuacion de la Resolucidn “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacidn Auténoma Reglonal de Santander- CAS.

Denominacién de Emplaa: Secratario

Codigo: 4178

Grado: 12

Mo. de Cargos: Una (1)

Dﬂpm:lunr.ia Conde e uhlquu &l mrgg

arge del Jefe Inmediato: L _ _

' administrativas de ala nn del area de desampefio de
conformidad con los procesos v procedimientos de la dependencia, y las instruccicnes dal
Supenor Inmediato.

== R jfles: " } E i _._J' = o —4

1. Dar tratamients archivistico a dncumam:ns, datns, glemeanios vy comespondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con |la competencia del area de desempefo.

2. Llevar y mantener actualizados los registres documentales de cardcter adminisirativo
[documentos, base de delos, planillas, formaios) de la dependencia para responder
cportunamente a requerimisntos de usuarios internos y exlfernos, de conformidad con
procedimigntos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizado & archivo documental de |a dependencia de confarmidad
con normalividad en materia da gestidn documantal y archivistica,

4, Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
cormespandencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

5 Orientar 8 los usuarkos internos v exiemos y suministrar k8 informacion gue le sea
soficitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediats.

6 Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a faciitar
el dezarrclle ¥ ejecucidn de las actividades del drea de desempefio,

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de corespondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las necesidades
del servicio o regubieran,

B. Eleborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cdlculs,
presantaciones, aplicatives de Internel v software implementados en la entidad.

8 Tramitar oportunamenta con las demas dependencias de la Entidad la documentacidn
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para |a elaboracidn de los informes que
COImespandan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los documentos
gue 5& manajen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestién de calidad y control adoptados de cenformidad con los
procedimienios de la entidad.

13, Las :!E:‘nﬂﬂ que le sean asignadas pﬂ-l' autoridad competente, de acuerds con el drea de

J S - i ‘|....|:‘I
Aprendizaje Continuo. *  Manejo de la
Crientacian a resultadas, informacidn, ¢ Comunicacidn efecliva.
Oriantacion al usuario y al * [Relaciones s« Desarrolio de Ia
ciudadano. interpersonales empatia.
» Compromiso con la = Colaboracién. s  Orientacion al usuario y
organizacion, al clugadano,
+ Trabajo &n equipo. #  Plnificacion del frabajo.
+ Adaptacion al cambio.
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Administracion de Archivos.
Redaccidn ¥ proyeccidn de documentos técnicos.
Gestion documental,

Alencidn al Usuario,
ﬂmudmiamaaﬁéﬂsm- _— e

Aprobacion de Cuatro {4) aflos de educacion Sels 6] meses de experencia laboral,
bésica secundaria.
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Profesional
Profesional Universitana

| Nival:
Dmummnnﬂn e Emnhn

Eﬁdgu. 2044
Grado: 03
| No. de Cargos: Una (1)
Dependencia; Donde se ublque el mgu

LR Ol N L

F'arth:lpar &n : -:Imm:lllu dii procesos rnln:lm lnfa:h.n‘aﬂ-rﬁn de la Tasa |
Retributiva, tasas de uso del recurso hidrico, y demas conceptos que deba facturar la

Corporacidn,

1. Parlicipar en los procesos relacionados con la facturacion de la tasa relnbutiva, tasas de
uso del recurso hidrico, y demas conceptos que deba facturar la Corporacion de
conformidad con [as normas legales vigentas.

2. Proyectar los oficios de envio de les facturas correspondientes para la firma del
Subdirector Administrativo y Financiero.

3. Hacer seguimienic a las consignaciones realizadas por concepto de tasa retributiva y
recurso hidrico de acuerdo a las facturas genaradas.

4, Verificar las trasferencias de la sobretasa ambiental de acuerdo a las fechas establecidas
por la normatividad vigente.

5. Administrar, controlar y mantener actualizada la base de dalos sobre los valores
facturados ¥ cancelados, por conceplo de tasa retribuliva y recursa hidnco.

. Recibir y revisar los documentos fuente con sus cormespondientes soportes para sustentar
las diferenies operaciones e imputaciones contables de la sobretasa ambiental.

7. Consolidar la informacién de acuerdo a los ingrescs de cada renda; fasa retributiva,
recurse hidrico, y scbretasa ambiental para ser causadas e ingresadas en ¢l sistemna
financiero mensualimenie

B Generacidn de informes de fas rentas por tasa relributiva, recurso hidrico y sobretasa
ambiental que se requieran.

8. Revisidn y verificacidn en el sistema financiero de las causaciones & ingresos reportados
mensualments de las rentas por tasa retributiva, recurso hidrico y sobretasa ambiental,

10, Realizar el reporte a la Oficing de Cobro Coaclive de las facturas de recurso hidrco y tasa
retributiva que no son canceladas dentro del plazo establecido,

11. Participar én & suministro de |a informacian que se le solicite con relacicn al astado de la
facturacién y base de datos.

12. Aplicar los sistermas de gestidn v control adoptadeos de conformbdad con los
procedimisntos de la entidad,

13, Lau demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

I3 naturaleza del emples.

s Aprendizaje Continuo. *  Aporte iecnico - Aprendizaje conlinuo.
# Orientacidn a resultados. profesional. Desarrolla de  la
« Orientacian al usuario y al » Comunicaciin empatia,
cludadano. efectiva. Manejo  eficaz vy
¢  Compromiso con la &«  Geston de eficiente de los
organizacion procadimentos. FeCUrsos.
« Trabajo en equipo. = Instrumentacidn de Megaciacion.
» Adaptacian al cambio. decizionas Transparencia,
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Facturacién y recaudo.
Gestidn Tributaria,
Contabilidad,
Tesorerfa.
Prasupueasto Pablico,
egimen Prestacional y

Titulo profesional en: Contaduria, del | Seis (5) meses de experencia profesional
Micleo Basico del Conocimento  en | relacionzada.

Contaduria Publica. Economia, del Miclkeo
Basico del Conocimiento en: Economia.
Administracién Piblica, Administracién de
Empresas, del MNicleo Basico del
Conocimiento en.  Administracian.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Mivel: Professonal
Denominacién de Empleo. Profesional Especializada
Cédigo; 2028
Grado: 16
| Mo de Cargos. ne (1)
Depandencia: Donde se ubigue el carge.
argo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision Direcls.

‘Coordinar el tramite de los procesos relacionados con el cobro de cuentas por concepto de
deudas a favor de la Corporacidn por via de la jurnsdicciin coactiva de conformidad con las
NOMMas lBgales vigeantes.

Proyectar los actos administrativos para la firma del Director General, de acuerde a los

requerimientos de los tramites de jurisdiccidén coacliva y el cumplimignto de los objetivos
trazados.

2 Coordinar los procesos por junisdiccion coactva, con & fin de hacer efectivas las
obligaciones a8 favor de la Corporacion partiendo del estudio y clasificacion de
documentos allegados al grupo y determinandc si constituyen tiulo ejecutive para niciar
el respeciivo cobro, conforme a los procedimientos esisblecidos,

3. Practicar el cobro persuasivo al deudor moroso, con el objeto de obtener el recaude
woluntario de las obligaciones de conformidad con los procedimientos establecidos y la
nomatividad vigentes.

4. Coordinar los frémites y procedimienics periinentes con el fin de dar cumplimiento al
proceso de cobro coactivo de acuerde con el cumplimiento de los objetivos y misidn de
la Corporacion,

5 Dar cumplimiento a las actuaciones y providencias propias del procedimiento de
jurisdiccién coacliva de acuerdo con procadimientos establecides v normatividad vigente
que rige la materia,

6. Coordinar el proceso de nofificacion de los actos administrafivas proferidos por la
Corparacidn, de conformidad con s procedimientos establecidos para el ocobro
coactivo.

T. Proyectar, elaborar v hacer seguimients a los acuerdos de pago que @ suscrban de
conformidad con procedimientos establecidos.

8. Ceordinar los tramites con entidades como la Oficina de Registro de Instrumenics
Pablicos, Transito y Transporte, Camara de Comercio y demas que cormespoendan, a fin
de averiguar las propsedades de los infractores, con el objeto de asegurar el pago de las
obligaciones de conformidad con precedimientos establecides,

& Aplicar los sistemas de gestdn y control adoplados de conformidad cen los
procedimiantos de ia entidad

10. Las demas que e sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el drea de
desempefio vy |3 naluraleza del empleo.
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2

= Acciones Constitucionakes.
= Contencioso Administrative,

= Procedimiento Administrativ,
+ Derecho de Peticidn.
L ]

L]

I [ rorels nﬁ'lﬂ

Titulo profesional en:  Derecho, del
Basico del Conocimiento en: Derecho ¥
Afines,

Tiwlo de posigrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargs,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

u ; 1i

Aprendizaje continuo,

= Aprendizaje Continuo, | =  Aporie técnico profesional .
»  Chientacion a =  Comunicacidn efectiva. +  Comunicacidn efectiva,
resultados, « Gestidn de procedimientos. | « Desarrollo de I8
o  Crientacion al usuanio | »  Insfrumentacion de empatia.
y al ciudadano. decisiones. = Orientacion a resultados,
+ Cempromiso con la « Direccidn desarolio de * \isidn estratégica.
organizacion. Fersonal s Argumeniacion.
» Trabajo en equipo. #* Toma de decisiones. = Planeacion.
« Adaptacion al cambio, s Trabajo en aquipa y
colaboracian,
» Negociacidn,

Framdlnﬂwh n:ﬁn!rrish'iﬁ'm de cobro coactivo,

meses da
profesional relacionada.

expanencia
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Mivel | Asistencial
Denominacién de Emplea; Secretario
Cédigo: 4178
Grada: 12

Mo. de Carges: Uno {1}

ndencia; Donde se ubigue &l cargo.

i -- apoyo a la : del area de desempefo de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos ¥ comespondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del area de
desampefio,

2. Llevar y maniener actualiizados los regisiros documentales de caractar administrativio
(documentos, base de datos, planillas, formalos) de la dependencia para responder
oporfunameants a reguenmientos de usuanos infermnas y externcs, de conformidad con
procedimientos del drea de desempefio.

3, Llevar y meantener actualizade el archive documental de le dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestion documental y archivistica.

4, Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar dotumentos, datos, elementos
y cormespondencia, relacionados can los asuntos de compatencia de la dependeancia.

5. Ovrientar a loz usuarios Intermos v externos y suministrar la Informacidn que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimisnios establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

B, Desempefiar funcicnes de oficing v de asisiencia adminigirativa encaminadas a
facilitar ef desarrollo y ejecucion de ks actividades del area de desempefio.

7. Efectuar diligencias internas vy framites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normativided y procedimientos  establecidos, cuwando fas
necesidades del senicio kb requisran.

& Elaborar documenios en procesadores de texto, cuadros en hojes de calculo,
presentaciones, aphicativos de Internet y scftware implementados en la entidad.

9, Tramifar oporfiunamente con las demés dependencias de la Entidad & documentacidn
gue le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracién de los informes que
carfaspondan.

11. Realizar |las lsbores necesariss para wvelsr por el cuidado vy cusiodia de los
documentos que s& manejen en los procesos gue sean de copocimienic de |3
Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de cafidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas gue ke sean asignadas por sutoridad competente, de acuerda con el drea

de desempeio v ia naturaleza del empleo.

- ———

—

Aprendizaje Confinuo. Manejo de la
& Crientacidn a informacion. # Desarrcilc de la empatia.
resubados. + [Ralaciones » Orientacién al usuario v
=  Orientacion al usuario y interpersonales. al ciudadano.
8l ciudadano. = Colaboracion. #  Planificacién del irabajo.
» Compromiso con la
organizacion.
» _Trabajo en equipo.
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Redacciin ¥ proyeccitn de documentos técnicos.

Gestitn documental,
Atencian al Usuaio.
Conocimiantos Eﬂu en .

Aprobacién de Cuatro (4) afos de educacitn | Seis (6) meses de experiencia laboral,
bésica secundaria.
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Profesional _
Profesional Espacializado

Cadige: 2028
Grado: 19
No. de Cargos: Una [1)

Dapendencia: Donde se ubigue el cargo.

BrzZa |3 su

"Coordinar prn-uasm esos de |a administracian del talents humano de |a Em'p aratitn para
promover su desarrollo integral conforme a las directrices v normas vigentes.

Parlicipar en el disefio y elaboracidn de los planes esiratégicos de recursos humanos
y ajacutar las politicas institucionales sobre administracion y desarrollo del Talento
Humano de la Corparacian.

2. Participar en la formulacidn de planes y programas para bandar apoyo a la Direccidn
General v a las demas dependenciaz, en la interpretacion y aplicacion de la
normatividad wganta sobra administracitn del Talento Humana.

3. Adménistrar la planta de personal de la Corporacion, como una harramienta para ia
planeacitn del recurso humano,

4. Pariicipar en 8 preparacion, etaboracidn y sustentacidn del proyecio anual de
presupuesio para amparar Ios gasios por senvicios personales asociados 8 nomina,

5. Proyectar, desarrollar v efaborar el plan anual de vacantes y remitirle al Departamento
Administrativo de la Funcéin Pdblica, en cumplimiente de la normatividad wigente.

5. Parlicipar en la formulacsdn disedo, direccidn y administracién de ks programas de
seleccidn, induccidn y reinduccidn de kos servidores plblicos de la Entidad, de
conformidad con ko previsto en la normatividad vigente,

7. Coordinar, disefar, dirigir v admiénistrar los programas de formacidén v capacitacidn de
los servidores publicos de la Corporacién, de acuerdo con lo pravista en la ley y an al
Plan Macional de Formacidn v Capacitacion.

8. Coordinar, disefiar, dirigir y administrar los programas de bienestar social & incentivos
para los servidores plblicos de la Entidad, en concordancia con la normatividad
vigente.

8 Coordinar la realizacidn de estudios sobre la planta de personal, proponer a la
Direccion General la aciualizacion del manual especifico de funciones, compelencias vy
requisitos para los empleos de la Corporacidn,

10, Administrar un registro sistematizado del Talento Humano de la Corporacicn, que
permita y sustente la formulacidn de programas internos v 1a toma de decislones.

11, Administrar el sistema de evaluacidn del desempefo de los funcionarios de la
Corporacidn, de acuerdo con las normas vigentas y los procedimienios establacidos
por [a Comisidn Macional del Servicio Civil,

12. Coordinar el proceso administrative relacionade con |3 seleccidn y elaceidn da los
miembros de la Comisidn de Personal de |a Entidad y su funcionamienio.

13. Expedir los actos adminisirativos que clorguen, suspendan o aplacen el disfrute de
vacaciones, previo visto bueno del jefe inmediato.

14. Coordinar el tramite v legalizacion de [as diversas situaciones adminisirativas de los
servidores plblicos de la Entidad

15. Efectuar la liquidacidn de ndminas de servidores, la liguidacién de prestacicnes
sociales; y la Bquidacion, preparacion, elaboracion y presentacian oportuna de las
fransferencias v reaportes asociados con la ndmina y con las colizaciones del Sistema
Integral de Seguridad Social.

16. Administrar & archive documental y magnético de las Historias Laborales de
servidores y ex servidores piblicos de |a Entidad.

17. Expedir oportunamente las constancias laborales que sean requeridas a la Oficina.

18. Preparar, elaborar ¥ entregar oportunamente los informes relacionados con el Talento
Humano de la Corporacidn, que sean requerdos por los Entes de Control o instancias
de caractar disciplinario o judicial.

19. Realizar |as aflliaciones a la administradora de riesgos laborales y llevar Ios regisiros
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comespondientes.
20. Aplicar los sistemas de gestion vy confrol adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad,
21. Lm dumﬁs que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
fioyla del empleo.

Aprendzaje Continuo, Aparie tcnico - "~ Planeasion, |

Orientacion a resultados, profesional. = Creatividad e

« QOrentacién al usuario v al « Comunicacidn efectiva. innovacidn.
ciudadana. « Gestidn de « Trabajo en equips.

+ Compromiso con la procedimientos. » Liderazgo efectivo.
arganizacion. = |nstrumentacian de » Diraccion y Desarrolio
Trabajo en equipd. decisicnes, de Personal.
Adaptacién al cambio. » Direccitn desarrollo de «  Conocimianto del

Personal, entomia,
« Toma de decisionas. «  Manejo de la
Informacian.
= Aprendizaje continuag,
» Deszarrcllo de la
BImips HE_

Administracidn y Desarrollo del Talente Humano.
Capecitacién, bienestar y estimulos,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Carrera Administrativa.
Régimen FPrestacional y Sal

Titulo Profesional en: hruaﬂiurin lndl.mrlll. Veintiocho (23] meses de experiencia
del Miclens Basico dal Conocimbento en: | profesional ralacionada.

Ingeniaria Industrial ¥ Afines.
Administracion Piblica, Administracidn de
Empresas, del MNocleo Basica dal
Conocimiento  en: Administracian,
Contadurfa, del Miclea Basico del
Conocimienio  en:  Contaduria  Phblica.
Economia, del HMiclee Basico del
Conocimiento en: Econamla. Derecho, del
Miclen Bésico del Conocimiento en
Derecho y Afines.

Tiulo de postgrado en la modabdad de

especiaiizacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargs.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ka ley.
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Denominacitn de Empleo Secretario
Cadigo: 4178
Grada; 12

Na. de Cargos Ura (1)
Donde se ubigue el

Cimar- gj Ema |-H SUPEVISio

De ndenua

ﬂar fumr&sh‘alhm de - a 1 ge del de desempefio de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instruccionas del
Supeﬂ:ll Inmediato,

h M D-'Er tmmm-antu armm:tk:ﬂ a umumamus :labn& alemantos y W"‘Bﬁpbl‘ldﬂﬂﬂlﬂ H'I.JE -
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del drea de
desempefio.

2. Llevar y mantenar actualizados |os registros documentales de caracter administrative
(documentos, base de datos, planilias, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimisntos de usuarios intemos v externos, de conformidad con
procedimientos del drea de desempefio,

3. Llevar v mantener actuakzado el archive documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestidn documental y archivistica.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controfar documeantos, datos, slementos
¥ correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la depandencia.

5. Orentar a los usuanos intarmos y externos y suministrar & informacion que e sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos esiablecides v las instrucciones
impartidas por el Superior Inmeadiaio,

6. Desempefiar funciones de oficing v de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del gérea de desempefio.

Efectuar dibgencias internas y tramites administrativos de comespondencia de
conformidad con 18 normativided v  procedimientos  establecidos, cuando  las
necesidades del sarvici o requieran.

B Eleborar documentos en procesadoras de lexio, cuadros en hojas de caiculo,
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad,

8. Tramitar oporfunamente con las demas dependencias de la Entidad fa documentacian
que le compate diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de kb dependencia para la elaboracién de los informes que
correspondan.

11, Realizar k3s labores necesaras para velar por el cuidade v cuslcdia de los
documentos que se manejen en los procescs que sean de conocimiento de ka3
Dependencia.

12. Agplicar los sistemas de gestién de calidad y control adoptados de confermidad con los
procedimientos de la enfidad.

13, Las demgs que le sean asignadas por autoridad competenta, de acuerdo con el drea

de desempefio y |a naturaleza del em

Aprandizaje Continua, Mmqﬂ de la Inl'nn'm:nbn_ Comunicacidn
Crigniacidon a resultados, Retaciones efectiva.

Crienfacion al usuario v al interpersonales. Desarrclio de la
ciudadang. Colaboracion. empatia.
Compromiso con la Crientacion al usuario
arganizacion, y al cludadano.
Trabajo en equipo, Planificacitn del
Adeplacion al cambig, trabajo.
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Administracitn de Archivos.
Redaccidn ¥ proyeccion de decumenios tonicos,
Gestion documental.

Atencidn al Lisuario
Conocimientos I-:u:n en E

Aprcbacidn de Cuatro (4] afios de educacién | Seis (B) meses de experiencia laboral.
basica secundana.
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Profesional

Profesional Universitana
Cadiga: 2044
Grado. 10
Mo. de Cargos: Una (1)
Dependencia; [}nnda se ubique el c:argn.

Coordinar los procesos del almacén de [a Corporacidn asi como  velar por [a seguridad de los
ehemeantos en exisiencia o que s& encusntren &n trAnsito por & Almacén de conformidad con ta
nmn'latlvll:laﬁ vigente.

1. Administrar y muntarhar los recursas ﬁsum da =] C-nmaracmn de mnrmniuad uﬁn Iaa
normas legales vigentes, con &l fin de fortalecer la eficiencia y el desempefo
institucionales.

2. Coordinar y controlar |3 adecuads prestacion de los servicios generales para el
corrects funcionamiento de la Corporacidn.

3. Administrar, controlar y responder por los inventarios de elementos devolutivos y de
consumo de la Corporacidn que s& ancusniren bajo su custodia.

4. Coordinar, participar, ¥ apoyar logisticamente a las dependencias de la Corporacian,
an las actividades y eventos que lo requieran.

5. Coordimar, dirigir y garantizar el aseguramiento de kos bienes de ka Corporacidn.

6. Administrar, organizar, difigic, supervisar, ejecutar y controlar la recepcion y
almacenamiento de los biemnes de la enfidad conforme a las direclrices v
procedimiantos astablecidos.

7. Coordinar v mantener permanentemente aclualizedo los regisiros de ingresos vy
egresos de elementos y bienes adquiridos por la entidad, y de inventarios de
elementos devolutivos v de consumo de |z entidad, verificando el estado fisico de los
mismos, conforme a las direcirices v politicas de la Corporacion.

B. Administrar, controlar, evaluar y verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las
cantidades v el eslado de los bienes adquindos conforme kos lineamientos y términos
lxgaies establecidos.

8. Proponer e implementar mecanismos y medidas de seguridad necesarias para la
adecuada conservacion, proteccidn y mantanimiento de los elementios y bienes da la
entidad de acuerdo con &l cumplimiento de sus objetivos institucionales.

10, Participar en el suministro de informaciin de todos los bienes gue ingresen y egresen
a8 la Corporacidn, que sirva de base para los registros contables de conformidad con &l
cumnplmiento de los objetivos institucienales.

11. Administrar, controlar y garantizar que fodes los blenes de la Corporacién se
encuentren debidamente asegurados.

12. Proyectar y realizar los ingresos y egresos de los elementas adquindos por la
Corporacian

13, Proyectar las nacesidadas da elementos en cantidades promedio de consumo.

14, Administrar y confrolar las eniradas de los bienes adquiridos en el software de
Fropiedad Planta y Equipo de la Corporacién.

15. Coordinar, clasificar y promover &l mantenimiento de ks bienes de la Corporacion,

16, Administrar, confrolar los inventarios y verificar el estado fisico de los elementos
devolutivos ¥ de consumo cuando sa estima necesario,

17. Coordinar, planear y organizar en forma periddica, el listado de elementos que se
deben dar de baja y reportarics al Subdirector Administrativo y Financiero.

18, Parficipar procesos de plansacitn para la adquisicion y compra de bienes en la
entidad, conforme a las necesidades del servicia,

18, Desarrallar & implementar manuales & instructives necesarios para garantizar la
correcta utilizacion de 108 recursos fisicos de la entidad, conforme a las politicas de la
Corparacidn,

20, Llevar @l registro v conirol del suministro del combustible para el parque aulemotor de
la entidad,
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21, Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con 1os

procedimientos de la entidad

22. Las demas que |e sean asignadas por autoridad compatente, de acuerdo con el drea

e daswn

SRELY i ISR R R,

Apcandizaje Continu, ApOrte tecnico = »  Alencikin al detalle.
Orientaciin a resulfados. : +  Wisidn estratégica.
Onentacion al usuario y Comunicacitn efectiva « Trabajo en aguipo y
al ciudadano, Gestidn de colaboraciin,
Compromiso con procedimientos, » Planeaciin.
arganizacidn. Instrumentazisn de = Capacidad de andlisis,
Trabajo en equipo. decisiones, « MNegociacion.
Adaptacian al cambic. Direccién desarrollo de » Comunicacidn efectiva.
Persanal. « Creatividad &
¢ Toma de decisiones. Mnovacion,
+  Resolucidn de conflictos.
«  Orentacién al usurasio y
al cludadang
Transparencia
Gestitn de
procedimiantos de
calidad
Aprendizaje continuo.,
Desarralio de la
patia.
Saguros.
Contabilidad.
Confratacsdn Estatal.
. fisicos y Amaceén

meses de

Veintisiete (27)
profesional relacionada.

Bazico dal Conocimiento an
Contaduria Publica.  Administracidn de
Empresas, Administracién Pdblica, del
Micleo Basico del Conocimignto end
Administracidn. Economia, dal Micleo
Basico del Conecimienta en Economia,

Tarjeta o makricula profesional en los cascs
regiamentados por k3 ley.
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Denominaciin de Emplec: Profesional Universitarno
Cadigo: 2044

Grado: 03

No. de Cargos: Une (1)

Depandencia: Dmd& 58 ubigue al ﬂrgg

a0 del Jefe Inmediato;:

Pr noel fumlﬁmi:nb: del pm:-m de blarhﬁ:.r servicios de la Eﬂrpnmr-lbn de
conformidad con las direcirices de internas v la normatividad vigents,

H en el glnnm da los bienes de la Corporacion.

. Paricipar en la elaboracion del inventario fisico pormenorizado de las existencias en

. Participar en la elaboracién y actualizacién del plan de compras vy su gjecucion,
. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con fos

. Las demas que le sean asignadas par awtoridad competente, de acuerdo con €l area de

Participar en la Administracidn y manienimiento de los recursos fisicos de la Corporacicn,
de conformidad con las normas legales vigentes, con @ fin de fortalecer la eficlencia v el
desampefio insfilucionales.

Participar en la adecuada prestacidn de los servicios generales para el cormecto
funcionamiento de la Corporacidn.

Participar en la revizitn de los inventarios de elementos develulivos v de consumo de la
Corporacion.

Participar &n el apoyo logistico de las dependencias de la Corparacin.

Participar en la enfrega de elementos de consumo gue requieran las dependencias.
Elabarar las entradas y salidas de elementos de consumo y devolutivos de conformidad
con kos procedimientos establecidos,

Participar en el registro, controd y actualizacién de |as hojas de vida del parque automotor
de la entidad.

Administrar, comtrolar, verificar y hacer seguiméento al cumplimienio del plan de
mantenimanto de infraestructura ¥ parque automatar.

Almacén conforme a la periodicidad que las normas fiscales y administrativas indiguen.

procedimientos de la entidad
desempefio y |a naturaleza del empleo,

¢ Aprendizaje Continuo,

»  Orientacion a resultados. prafasional. = \igidn estratégica,

& Crientacion al usuario y al & Comunicacion = Trabajo en equipo y
ciudadano, efectiva. colzboracidn.

« Compromiso con ka s Gestion de = Planeacion.
ofganizacion. procedimientos. = Capacidad de analisis.
Trabajo en equipo. *  |mstrumentacian de = Negociacion.
Adaptaciin al cambio. decisiones. + Comunicacion efectiva.

= Creativided e
innavacidn

+ Resolucién de conflicios,

+  Orientacidn al usuraric y
al ciudadano
Transparencia
Gestidn de
procedimienics de

Aporte 16CNICo — = Atencidn al detalle.
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Titulo profesicnal en:
Mucleo Basico dal
Contaduria Publica.
Empresas, Administracién Pdblica, del
Mocleo Basico del Conocimiento enc

Contaduria, dal
Conocimiento  en
Administracién de

Administracidn. Economla, del Ndcleo
Basico del Conocimienta en Econamia,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadas por la ley.

calidad

Aprendizaje contindo,
Desarrollo da la

Seis (6) meses de experiencia profesional
retacionada.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION ¥ ORDENAMIENTO AMBIENTAL

Mival: Directivo
Denominacién de Emplea: Subdirector Genearal
Codigo: 0040
Gradg: 17
Mo. de Cargos: Ung (1)
_ Dependencia: Subdireccitn de Planeacion y Ordenamiento Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Diractor Genseral

I-‘]ar y dng}r Im amhnas institucionales, politicas, normas :,I lineamientos  tecnicas
relacionados con la conservacidn, planificacion y ordenamiento ambiental de las cuencas
hidrograficas de la jurisdiccion, con énfasis en la gestion del resgo y el cambio climético de
acuerdo con la normatividad vigente y las directnces de la Direccidn General, asi como la
formulacién, ejecucién, seguimiento v evaluscion de los planes, proyectas ¥ programas de
uso, aprovechamianto de los Recursos Naturales Rencvables.

1. Conocer el estado de los Recursos Malurales Renovables, mudhnta EI
procesamienta, analisis v proyeccion de ka informacion de las redes de moniloreo y
demas fuentes primarias y secundarias

anocer la demanda de Recursos Naturales Renovables actual y futura,

Monitorear el estado de los Predios Adquindos por los distintos integrantes del SINA

en la Jurisdiccidén y que pasan hacer parte del patrimonio natural administrado per la

CAS, ¥ Iplanhir acciones de profeccidn, consenvacion o restauracién, cuando sea

necesarmo,

4. Participar en los estudios de investigacidn ambiental y de los Recursos Naturales
Renovables.

5. Preparar los estudios i8cnices prevics para celebrar contratos y convenios gue
suscriba |a entidad, cuyo objelo sea el conocimiento, | recuperacién y conservaciin
de los Recursos Maturales Renovables, asi como la gestidn de riesgos ambilentales v
ecoligicos que permita disefar acciones para la defensa vy proteccidn del amblenie v
los Recursos Naturales Renovables, con el fin de ejecutar de mejor manera las
funciones.

6. Realizar la supervisidn de los contratos y convenios que suscriba la entidad, cuyo
objete sea ol conocimiento, |3 recuperacidn y conservacitn de los Recursos
Maturales Rencvables, asl como la gestidn de riesgos ambientales y ecoligicos gue
permita disafiar acciones para la defensa y proteccidn del ambiente y los Recursos
Waturales Renovables, de conformidad con las normas vigentes y el manual de
supenvision e intervenicria

7. Realizar la articulacién interinstitucional para ejecutar v cofinanciar conjuntamenie
con los organismos nacionales adscritos v vinculados al Ministeric de Amblente vy
Desarrollo Sostenible, y con las entidades de apoyo técnico y cientifico del Sistema
Macional Ambiental (3INA), estudios e investigaciones en materia de ambienie vy
Recursos Maturales Renovables e incorporar estos estudios en la planificacion
interma de la CAS.

8. Realizar conjuniamente con los organismos nacionales adscnfos v vinculados al
Ministerio de Ambiente y Desarroflo Sostenible y con |as entidades de apoyo técnico
¥ cientifico del Sistema Macional Amblental (SIMNA), esludios e Investigaciones en
maleria de amblents v Recursos Maturales Renovables, que s& hayan planificado en
los programas y proyectos de la CAS y asegurarse que la informacidn resultante
quede geo-referenciada de conformidad con las normas vigentes, asl como
regisirada en el sistema de informacion gue la Corporacion haya definido para este
propasito.

8.  Realizar ios estudics necesarios de conformidad con la informaciin del monitoreo de
los recursos naturales y el andlisis de [a informacidn agregada de la vigilancia y

s
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10.

11,

12,

13

14,

15

16

17.

18.

20,

&l

22.

23,

24,

seguimienic & ks Recursos Naturales Renovables y los permisos, concesiones,
autanzaciones v licencias expedidos v provectar kos actos administrativos para
establecer las vedas a que haya lugar, segin lo indiqguen el monitorea de la
Biodiversidad.

Trangferir la tecnolegia resultante de |as investigaciones que adelanten las entidades
da investigacidn cientifica y de apoyo 1cnico del nivel nacional que forman parte del
Sisterna Macional Ambiental, SINA, y prestar asistencia técnica a enfidades piblicas,
acerca del sdecuado manejo de los Recursos MNaturales Renovables y |8
presenvacion del ambiente, en la forma que lo establezcan los reglamentos v de
acuerdo con los fineamienics fijgdos por e Ministero de Ambiente y Desarrollo
sostanible

Conocer riesgos Ambienteles asociados al Hombre y riesgos ecoldgicos asociados a
los Recursos Naturales Renovables y ecosistemas, & partir del analisis de la
informacion del conocimienio del estado de los Recursos Naturales Renovables,
Asistir v apoyar a las autondades territoriales en los aspectos medioambientales an
la prevencion y atencidn de emargenciss y desasiras,

Conocer y cuantificar la presidn antrdpica actual v potencial y sus efecios en los
Recursos Maturzles Renovables y Ecosistemas.

Planificar las acciones de mitigacidon reduccidn y prevencion de los Riesgos
acolégicos v amblentales.

Adquirir o Promover la propiedad pdbiica de predios de mportancia ecolbgica v
ambiental denfro del marce de |z planeacién ambéental territorial v que confribuya a
la reduccitn y mitigacidn de resgos amblentales, ecoldgicos y de desastres.

Analizar la informacitn agregada de los permiscs, concesionas, aulorizaciones y
licencias expedidas para =l usc, aprovechamiento o afectacién de los Recurscs
Maturales Renovables Yy generar [as aledas a la Direccion Generzal de Riesges
Ecoldgicos o Ambientales para tomar acciones que garanticen la soslenibilidad de
los recursos Maturzles Renovables v los Ecosistemas.

Definir las mefodologias de modelacidn y simulacién para identificar escenarios de
fesgos ecoldgicos v ambientales mediante @l analisds de cambilo y variabilidad
climatico por cuenca, los resultados de estas modelacion permitican identificar y
cuantificar los riesgos ambieniales vy eccligicos a considerar en el ardenamiento y
manejo de i3 cuanca.

ldentificar & pariic del conocimiento del resgo ecoldgico y ambiental les obras
NEcesanas para irngacion, avenamienta, defensa contra las inundacianes, regulacion
de cauvces y corrientas de agua, y de recuperacion de tieras que sean necesarias
para la defensa, proteccitn v adecuado manejo de las cuencas hidrogréficas del
territoric de 8 juisdiccion, en coordinacion con o5 organismos direcioras y
sjecutores del Sistema Nacional de Adecuacikin de Tierras, conforme a las
disposiciones legales v a las previsiones tecnicas coreapondientes.

Planificar la cofinanciacidn y consfruccion de las obras de [rrigacion, avenamiento,
defensa contra las inundaciones, regulacidn de cauces y comientes de agua, y de
recuperacidn de fiarras quea sean necesarias para |a defensa, prateccion y adecuado
manajo de las cuencas hidrogréficas del terriforio de la jurisdiccion y que fuweron
ldentificadas a partir del conocimiento del riesgo ecoldgico v ambiental.

identificar & partir del conocimiento del riesgo ecoldgico y ambiental, proyectos,
programas de desarrollo sostenible y obras de infrasstructura que sea necesario
ejacutar, administrar, operar v mantensr en coordinacion con las entdades
territoriales v cuya realizacion sea necesania para la defensa y protecciin o parme s
descontaminackn o recuperacidon del ambiente v los Recursos Naturales
Renovables;

Apovar a las entidades territoriabes de su jurisdiccion ambiental en todos s estudics
necesarios para & conocimients v [a reduccidn del riesgo e integrarios & los planes
de ardenamients de cuancas, de gestidn ambental, de crdenamiento territorial y de
daesarrallo de conformidad con el articulo 31 de la =y 1523 de 2012, o las normas
gue la madifiguen o sustifuyan

Reafizar analisis del riesgo ambiental a panir de k3 Informacidén histdrica ded
conccimants dal estado de los Recursos Maturales Renovablas y sus dindmicas, asi
come las simulaciones y modelaciones y diseflar acciones de prevencién de
desastres dentro del marca da las compeatencias de la CAS, en coordinaciin con las
demas autoridades competentes vy planificar con las administraciones municipales
programas de adecuaciin de areas urbanas en zonas de alic riesge, tsles como
coniral de ercsion, manejo da cauces y reforastacian,

Disefiar ¥ formular acciones de rehabilitacion ambiental de las dreas afeciadas por
dezastres en la stapa de post-desasire.

Farmular, armonizar y actualizar todos los instrumentos de planificacidon entre otros:
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Planes de Manejo de Humedales, Plan de Mansjo de Paramos, Delimitaciin de
FRondas Hidricas, Planes de Ordenamients del Recuwrso Hidrico, Reglameniacién de
Uisos de Agua y de Vertimientos, el componente ambiental de |os Programas de
Agua para [a Prosperidad, ptanes da manajo de los DRMI, Planes de vida yio Planes
de desarrollo en el componente ambiental y los demas instrumentos de planificacion
ambiental de los Recursos Malurales Renovables,

25. Proyectar los aclos administrativos y reglamentos necesanos para la administracion
de los Recurzos Malurales Renovables, definiendo claramente las vanables de
espacio, calidad vy cantidad y restriccionss que permitan otorgar, negar o restringir
cualguier permiso, concesion o licencia de usos, aprovechamiento o alectacsn.

26. Planificar la Proteccidn, recuperacidn, conservacidn v restauracidn de log Recursos
Maturales Renovables y Ecosistemas mediante fa Ordenacidn y Reglamentacidn.

27. Planificar la adminisfracién, uso y aprovechamienio, de los Recursos Maturales
Fencvables para gerantizar su disponibifidad actual v futura mediante la Ordenacion
¥ Raglamentacion.

2B. Formular &l Plan de Educacion y Difusidén para que las comunidades de las cuencas
candzcan su plan de ordenamisnto desde su concepcidn hiasta su implemantaciin,

29, Planificar la Ejscucidn @ implementacidn de s politicas, planes y programas
nacicnales en materia ambiental definidos por la ley aprobatoria del Plan Nacional de
Desarrollo y del Plan Macional de Inversiones o por &l Ministerio de Ambéente y
Desarrodlc Sostenible, asi como los dal orden regicnal que le havan sido confiados
conforme & la ey, dentro del ambito de ta jurisdiccidn de la CAS, y formulacion del
respective plan de implementacian,

20, Realizar log estudios necesarios para la formulacidn y cofinanciacidn de programas y
proyectos de recuperacidn, restauracidn, rehabiltacidn y conservacidn del recurso
hidrico y de los ecosistemas que intervienen en su regulacidn; & incorporarias en o3
instrumentos de planificacidn de [a Corporacibn,

31. |dentificar las conductas y habitos de los habitantes de cada una de las cuencas que
deben modificarse o fortalecerse y formular provecios de cullura del agua;

32 Formular las planes Operatives que permiten desarrollar la formulacian de los
POMCAS "Plan para hacer &l Plan®.

33 |dentificar |a informacion primaria necesarla para formular o actualizar los POMCAS.

34, Consolidar la informacidn de campo primaria disponible en la CAS para formular o
actualizar los POMCAS.

35. Gestionar con las demas entidades del SIMA, la informacidn de que disponen y gue
&8s requerida para Formular o actualizar los POMCAS,

25, Definir los estudios & informacidn que se requiere contratar para formular o actualizar
los POMCAS,

37 Egﬁduf?ﬂrﬁ los planes Operativos que permiten desamollar la formulacion de los

38, Elaborar los estudios previos para contratar los estudios o informacién necesaria
para formular o actualizar los POMCAS, de conformidad con el plan operativo.

39. Elaborar los estudios previos para contratar los apovos requendos para la
formulacidin o actualizacién de los POMCAS.

40, Supervisar |a ejecucidn contractual que desarrolla los estudios o genera |a
informacion necesaria para formular o actualizar los POMCAS.

41, Supervisar la ejecucidn contractual de los apoyos contratados para 8 formulacién o
actualizacion de los POMCAS.

42, Formmular los provecios de POMCAS para somelerios a las instancias de aprobacion
definidas en la ley ¥ kos reglamentos.

43. Proyectar los actos administrativos que adoptan los POMCAS.

44, Incorporar en el diagndstico para farmular los POMCAS el andlisis de los escenarios
de cambic y vanabilidad climatico, de conformidad con la metodologia del DNP v el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

45, Diseflar e incorporar accienes de adaptacién (acciones de miigacidn y prevencion)
al cambeo climatico en la formulacion de los POMCAS, de conformidad con ia
metodologia del DNP v &l Ministerio da Vivienda, Ciudad y Terrifons.

46. Las demas funciones en materia de planificacién ambiental que anteriorments a la
ley 99/93 estsban atribuidas a clras auloridades, en materia de medic ambiente y
Recursos Naturales Renovables, dentro de sus respectivos ambitos de competencia,
En cuanto no pugnen con las atribuidas por la Constitucidn Nacional a las entidades
lerritoriales, o a las entidades territoriales, o sea conirarias a la cideda Ley o & las
facultades de que ella inviste al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible;

47. Proyectar los actos administrativos en coordinacién con el Ministerio de Ambiente y
desarrolio Sostenible para la clasificacién, ordenamiento y zonificacidn vy, determinar
el regimen de usos de las areas foresiales en el territonic de |a jurisdiccion, salvo las
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48

&

a1,

2.

8a.

ar.

58,

qQue s& encuentren en las areas de reserva forestal nacional y en dreas que
conforman el sistema de parques nacionales naturales, de conformidad con el
articuio 203 de la ley 1450 d2 2011, o les normas que la modifiquen o sustituyan.
Formular los reglamentos resirictivos y prescriptivos en aplicacion del principio del
rigor subsidiario que servirdn de base o referencia para el sjercicio de la autoridad
ambiental,

Implementar mecanismos de participacion para hacer conocer de la comunidad los
reglamenios que s& emitan, de conformidad con las normas vigentes.

Proyectar los acios adminisirativos que fijan en la jurisdiccidn, los imites permisibias
da amisidn, descarga, transporie o depdsito de susiancias, productos, compuestos o
cualquier otra materia que puedan afectar el ambiente o los Recursos Maturales
Renovables. Estos limites restricciones y regulaciones en ningln caso podran ser
menos estrictos que los definidos por el Minisierio de Ambiente v Desarrolia
Sostanibe.

Proyectar los acios adminisirativos gue prohiben, restringen o regulan la fabrcacidn,
distribucidn, use, disposicidn o verdimiento de sustancias causantes de degradacién
ambiental. Esios limites restricciones y regulaciones en ningdn caso podran ser
menos estrictos que los definidos por el Ministeric da Ambiente v Desarrolio
Sostanible

Proyectar los actos administrativos gue establezcan las  directrices y
reglamentaciones que senviran de referencia y ejercer dplimamenta la funcidn da
evaluacion ambiental de los usos del agua, el suelo, & aire y kos demas Recursos
Maturales Renovabiles, 1o cual comprendera el verfimienfo, emisidn o incorporacion
de sustancias o residuos liquidos, stlidos v gaseosos, a las aguas a cualquiera da
sus formas, af aire o a ks suelos, a5l como los verlimienios o emigiones que puedan
causar dafia o paner en paligra el normal desarrollo scetenible de los Recursos
Naturales Renovables o impedir u cbstaculizar su empleo para olros usos.

Aplicar la metodologla para la liguidacién, conforme a la ley, de las coniribuciones,
tasas, derechos, tarifas y multas por conceplto del uso y aprovechamiento de los
Recursos Malurales Renovables, fijar su manto en el territoric de la jurisdiccidn con
base en Ias tarifas minimas establecidas por el Ministerio de Ambiente v Desarrclio
Sostenible;

Planificas, v amilif los réglamentos necessnos para administrar, bajo la tutela del
Ministerio de Ambiente y Desarrcllo Sostenible a5 dress del Sistema de Pargues
Macionales que ese Ministerio les delegue. Esta administracidn podra hacersa con
la participacion de las entidades territoriakes v de la sociedad civil,

Realizar los estudios necesarios cormespondientes, pera reservar, alinderar, |
administrar, en los términos v condicsonas que fijgn |a ey v los reglamentos, los
Distritos Reglonales de Manejo Integrado, los Distritos de Conservacidn de Suelos,
las reservas forestales y Parques Maturales de caracter regicnal, y reglamentar su
uso y funcionamiento de conformidad con o establecido en el numeral 16 de la ley
89 de 1993

Reakzar todos los estudios necesarics para ordenar ¥y esiablecer las normas y
directrices para &l manejo de las cuencas hidrograficas ubicadas dentro del rea de
su jurisdicoidn, conforme a las disposiciones supericres y a las polliicas nacionales,
toda infarmacion recolectada en estos estudios se considera linea base por fo tanio
debe estar geo- referenciada vy regisirada en los s=stemas de informacidn que para
fal fin ha diseftado la Corporacidn, razdn por b3 cual esta serd una exigencia a log
ierceros gue se contraten para adelanter estos estudios

Provectar los actos administrativos para ordenar vy establecer [as normas y
directrices para ef manejo de las cuencas hidrograficas ubicadas dentro del area de
su jurisdeccidn, conforme a las disposiciones supariores v a [as politicas nacionales,
Elaborar los estudios necesarics ¥ proyeciar los actos asdministralivos para
establacer [as normas generales y [as densidades maximas a las que se sujetasan
los propietarnos de vivienda en areas sub-urbanmas ¥ en camas ¥ montafias, de
manera que se profejan & medic ambiente y los recursos naturales. No menos del
T0% del area a desarrollar en dichos proyectos sa deslinara a la conservacion de la
vegetacidn native existente de conformidad con el arfculo 31 de la ley 99 de 1883, o
ime normas gue o sustituyan o modifiquen,

Incluir en &l Plan da Accibn la actvidad relacionada con el Regisiro de Usuanos deal
recurso Hidrico o en el instrumento que haga sus veces, considerando la priorizacién
de las cuencas hidrogrificas

Realizar los estudios necesarios y proyectar los actos administrativos para la
defimitacion, ordenamiento ¥y determinacion del régimen de usos de ecosisiemas de
paramos ¥ humedakes, con fundamento en dicha delmitacidn, de acuerdo con tas
normas de cardctar suparior ¥ confarme a los criterios v directricas trazados por al
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&1,

62,

683,

& &

7.

fa.

T,

78

Minisierio de Amblente y Desarrolic Sostenible o quien haga sus vecas.

Realizar los estudios necesarios de conformidad con los crerios establecidos por el
gobierno nacional y proyectar los actos administrativos para al acotamiento da la faja
paralela a los cuerpos de agua a que seé reflere & Meral d) del articulo 83 del
Decreto-bey 2611 de 1974 v el drea de proteccion o conservacidn aferente, de
conformidad con al articulo 208 de la ley 1450 dge 2011 o las normes que la
maodifiquen o sustituyan,

Raalizar los astudios necesancs dentro de la Gestdn Integral del Recurso Hidrico vy
proyectar los actos administrativos, para el ordenamiento del mismo, en aplicaciin
del principio del rigor subsidianio, de nermas de calidad para el uso del agua v los
limites permisibles para la descarga de vertimienios.

Proyectar los actos administratives para reglamentar dentro de la Gestidn Integral del
Recurso Hidrico el clorgamiento de concesiones de agua y SUS UsSos,

Aplicar las metodologlas y Proyectar los actos adminisiratives de los procedimientos
internos dentro de la Gestidn Integral del Recurso Hidrico para Bquidar y recaudar
conforme a la ley, las tasas, tarfas v multas por concepto del wso y aprovechamienio
ded recurso Ridncg.

Articular la planificacién amblental del Terrtoro con la planificacion y ordenambenio
terrtarial

Implemeantar mecanismos de participacién comunitaria en todos los procesos de
planificacidn ambiental de conformidad con las normeas lkegeles vigentes,

Coordinar la inclusién da los asunics ambientales, programas y proyectss da los
instrumentos embientales y ks determinantes embéentales en la preparacidn de los
planez de desamolic departamentales v municipales de la  junsdiccion, de
confarmidad con las normas vigentes y en particular con la ley 152 de 1084
Caordimar v asegurar la inclusidn de los determinantes ambientales en & formulacidn
o la revisidn de los planes de Ordenameenta territorial, Esquemas de Ordenamienio
Territorial y Planes Basicos de Ordenamiento Territorial de la jurisdiccion, de
conformidad con las normas vigentes y en especial con la ley 1454 de 2011 v |3 ley
388 da 1957

Coordinar ¥ asegurar fa inclusidén de los asuntos amblentales y provecios
estratégices definidos en los POMCAS, PGAR v PLAN DE ACCION en los
instrumeantos de planeacion propics de las entidades temritoriates o demas entidades
del SINA de conformidad con |as normas vigantes.

|dentificar & partir del conocimiento del resgo ecoligico y ambiental en coordinasion
con las autoridades de las comunidades indigenas ¥ con |as auloridades de las
tierras habitadas tradicionalmente por comunidades negras, a que s& refere [a Ley
70 de 1093, programas y proyeclcs de desarrollo sostenible y de manejo,
aprovechamiento, uso y conservacidn de los Recursos Naturales Renovables v del
ambignie,

Planificar la gjecucitn y financiacidn, programas y proyectos de desarrollo sostenible
¥ de manejo, aprovechamiento, uso y conservacion de los Recursos Naturales
Renovables y del ambiente, que impacte a las autoridades de las comunidades
indigenas y con las autoridades de las tierras habitadas tradicionalmente pos
comunidades negras, a8 que se refiere la Ley 70 de 1993 e incorporarlas a los
instrumentos de planificacidn de la Corporacian,

Proyectar los actos administrativos para Imponer v disinibuir las contribuciones de
valorizacion con que haya de gravarse la propiedad inmueble, por razon de a
ejecuciin de obras piblicas por parte de la Corporacién; fijar los demads dereches
cuyo cobro pueda hacer conforme a la key.

Asesorar a las enlidades territoriales en la elaboracidn de proyectos en materia
ambignial que deban desarrollarse con recursos provenientes del Fonde Naconal de
Ragalias o con otros de destinacidn semejante.

Priorizar y viabilizar, la adquisicién de predios, de acuerdo a la imponancia ambiental
y las estrategias de prevencién y miligacion de riesgos ecoldgicos y ambientales,
cuando ello sea necesans para el cumplmiants de sus funcicnes o para la ej@cucidn
de obras o proyectos requeridos para el cumplimienta de las mismas, e imponer las
servidumbres a que haya lugar, conforme a la ley v los reglamentos; teniendo en
cuenta enfre otros el Decreto No. 953 de 2013

En coordinacidén con la Secretaria General, levar &l regisiro de los predios adquiridos
0 an procesd de adguisician, para gl cumplimiento de las funciones de la CAS ¥ las
entidades temifonales y georeferenciaries en los sistemas de informacidn que para
tal fin disponga la Corporacion

Llevar el regisiro de las plantaciones forestales protecioras v protectoras productoras
astablecidas y que se establezean en el drea de jurisdiccidn de la Corporacién e
incluinas en kos sistemas de informacidn que para tal fin disponga la Corporacion.
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21.

83.

85,

86.

87,

88,
89.

3

82,

Elaborar un plan de monitoreo y sestenibilidad, ejecutar el plan de manlenimeento y
sostenibilidad, de los predios adquiridos por la corporacidn y cuando estos no estén
cumpliendo los fines para los cusles fueron adquiridos proponer las acciones
perinentes.

Realizar los estudios necesarios para ejecutar programas de abastecimiento de agua
a las comunidades indigenas y negras tradicionalmente asentadas en el drea de Ia
jurisdiceion, en coordinacidn con las autoridadas competentes; e incorporarios en los
instrumentos de planificacion de la Corporacidn.

Asesorar a los Concejos Municipales, & las Azambleas Departamentales v a los
Consejos de las entidades territoriales indigenas en las funciones de planificacion
del territorio con el propdsito que sean incluidos los asuntos y determinantes
ambentales y sa cumplan los procedimienios de aprobacidn conforme a la ley zin al
desconocimiants de o conceriado con la autoridad ambiental

Asesorar a los Concejos Municipales, a fas Asambleas Departamentales y & los
Coneejos de las enfidades terriloriales indigenas en las funciones da control con al
propasilo de que bs municipios ¥ departamentas formulen y ejecuten los planes que
exige la ley y los reglamanios sobre el ambiente y que sean incluidos los asuntos y
detarminantas ambigntales establecidos por la autoridad ambiental. { articulo 63 No
3y 68 de la lay 92/83).

Realizar la evaluacidn de |las condiciones de viabilidad ambiental a nivel de pre
factibiidad de los Macro proyecios de Interéds Social Macional, del area de
planificackin del provecto en téminos de |a localizackin & impacio en su drea de
planificacion preliminar y su correspondiente drea de influencia; disponibilidad,
demanda ¥ uso de Recursos MNaturales Renovables y preparar el concepto sobre
pronunciamients ambiental de la CAS, de conformidad con el decreto 1310 de 2012
y @l articulo & de la ley 1465 de 2011 y las normas qua la sustituyan o modifiquen.
Realizar €l anslisis de amenaza y vulnerabilidad en loz macro provectos y emitir
concepio bécnico sobre pronunciamianto en la etapa de pre faciibilidad dnicamente
sobra el andlisis de amenaza y vulnerabiidad por inundacian, cracientes sibitas y
deslizamientos de origen hidrometeorclégico, de conformidad con el decrato 1310 de
2012 y el articulo 10 de la ley 1469 de 2011 vy las normas gue la susliuyan o
modifiquen.

Reakzar la avaluacidn ambiental de los documentos técnicos de soporie de kbs
macro proyectos, remitidos por el Ministenio de Viviends, Ciudad y Territono v emitir
concepio de conformidad con el Decrato 1310 de 2012 v &l articulo 16 de |a ley 1469
de 2011 y las normas que la sustituyan o modifiguen.

Preparar y evaluar los macro proyectos calegoria 2 presentados por 05 alcaldas al
Ministero de Vivienda, Ciudad y Territorio, para adedantar la conceracién con la
Corporacidn Autonoma Regional v acompafiar al Director General en el proceso de
concertaciin de que frata el articulo 20 del decreto 1310 de 2012 o noma que lo
sustituya y preparar el acla.

Evaluar y responder las objecionas a las observacionas hachas por la CAS en el
proceso de concertacion de asuntos ambientales de conformidad con el articulo 48
de |2 ley 1537 de 2012,

Incluir en los procesos de conceriacidn con los municipios para la formulacidn o
revision de los POT, ECT ¥ PBOT dentro de los asunios ambientales bbs aclos
administrativas que establecen las Rondas Hidricas.

Liderar v orientar el proceso de identificacion, defimitacién y pricrizacidn de kes areas
de importancia estratégica para la adquisicion y mantenimiento de predios, o para la
implementacin de esquemas de pago por senvicios ambientales, v gl de presiaciin
de apoyo técnico a las entidades tarritoriales para tales efectos.

Poner a disposicibn de kas enfidades territoriales fa informacidén del conocimiento ded
riesgo ambiental y ecoldgico que pueda generar riesgo de desastres,

Fijar los determinantes ambieniales que son factor de riesgo de desasires para gue
saan incorporadas an al ordanamiants tarfitorial

Formular, controlar y evaluar los Proyecitos que se ejecutan en la CAS, de
confarmidad con &l decreto 1200 de 2004,

Crear, oparar, reglameantar y manienar &l Banco de Proyectos de la CAS, y viabilizar
los provectos gue se propongan para cofinanciacidn con recurscs de la CAS.
Ejecutar las obras de mifigacitn o prevencidn derivadas del plan de implantacikin de
las politicas, planes y programas nacionales en materia ambiental definidas por |a ey
aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional de Inversiones o por
el Ministario de Ambiante v Desarrollo Sostenible, asi como los del orden regional
que le hayan sido confiados conforme a la ley, dentro del ambito de la  jurisdiccién
da la CAS,

Realizar la supenision de los contralos ¥ conmvanios con las entidades temriforiales,

125




0 4 NOV 2020 0043
Continuacién de la Resolucidn “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de |a
Corporacién Autdnoma Reglonal de Santander- CAS.

107, Realizar los estudics prevics para sjecutar y cofinanciar los programas y proyectos

publicas y privadas y con las entidades sin animo de lucro cuyo objeto sea ejecutar
obras de mitigacidn y prevencibn de riesgos ecoldgicos y ambientales para |3
defensa y proteccitn del medic ambiente y los Recursos Naturales Renovables, de
conformidad con &5 normas vigantes y el manual de supervision e inlerventoria.

94 Supervisar |8 construccion de las obras que fusron confratadas para imigacion,
avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacion de cauces y comenies oe
agua, ¥ de recuperacion de tierras que sean necesarias para la defensa, proteccion y
adecuado manejo de las cuencas hidrograficas del territorio de la jurisdiccién v que
fueron planificadas e incorporadas al Plan de Accidn de ls Corporaciin mediante el
banco de provecios.

85, Adelantar los estudios previos para la confratacion de las interveniorias de las obras
de Irrigacién, avenamiento, defensa contra [as inundaciones, regulacicn de cauces y
comentes de agua, y de recuperacidn de lierras gua sean necesarias para la
defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas hidrograficas del termtonio de
I jursdiccitn y gue fueron planificadas e incorporadas en el plan de accidn de la
Corporacidn mediante &l banco de proyectos.

96. Supervisar fas interventorias de las obras de imgacion, svenamiento, defensa contra
la% inundaciones, regulacion de cawces y comientes de agua, y de recuperacion de
lierras que sean necesarias para la defensa, proteccion vy adecuadd manajo de las
cuencas hidrograficas del territorio de la jurisdiccion.

87, Crear, reglamentar y actualizar un manual 1&cnico de construccion de obras de
irrigacitn, avenamiento, defensa confra las inundaciones, regulacién de cauces vy
comentes de agua, ¥ de recuperacidn de liemas que sean necesanas para la
defensa, proteccidn y adecuado manejo de [as cuencas hidrograficas del teritoric de
Iz jurisdiccidn

88, Crear, reglamantar v actualizar los estudics de costos de construccidn de obras de
irigacidn, avenamiento, defensa confra las inundaciones, regulacidn de cauces vy
cormientes de agua, v de recuperacion de tierras que sean necesarias para g
defensa, proteccidn y adecuada manajo de las cuencas hidrograficas dal territorio de
la jurisdiccion, para que sirva de referencia para realizar los presupuestos de las
mismas,

89, Solicitar y obtener laz licencias ambientales necesarias para la construccion de obras
de nego o avenamienio, cuande a ello hubiere lugar

100. Realizar los estudios previos para contratar |a ejecucion, administracidn, oparacidn y
mantenimiento en coordinaciéon con las entidades temitoriales, de proyecios,
programas de desarmollo sostensble y obras de infraesiruciura cuya realizacion sea
necasaria para la defensa y proteccidn o para la desconfaminacién o recupearaciin
del ambiente v los Recursos Maturales Renovables.

101, Supenvisar la ejecucion, administracion, cperacidn y mantenimiento en coordinacidn
con las entidades territoriales, de proyectos, programas de desarroilo sostenibla y
obras de infreesiruciura cuya realizacidn sea necesaria para la defensa y proteccidn
o para la descontaminacidn o recuperacién del ambiente y los Recursos Naturales
Renovables;

10Z. Elaborar los estudios previos para contrafos y convenios con las entidades
territoriales, publicas y privadas y con |las entidades sin animo de lucro cuyo objeto
sea gjecutar obras de mitigacidn y prevencidn de riesgos ecoldgicos v ambieniales
para la defensa y proteccidn del ambiente y los Recursos Naturales Renovables, con
el fin de ejecutar de mejor manera, alguna o algunas de sus funciones cuando no
cormespondan al ejercicio de funciones administrativas.

103, Adelantar los estudios previos para contratar @l disefio de |as obras de imigacian,
avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacsdn de cauces y comientes de
agua y de recuperacitn de tisras gue sean necesarias para |8 defensa, proteccitn v
adecuado manejo de Bs cuencas hidrograficas del temitorio da la jurisdiccidn y que
fueron planificadas en el plan de accion de la Corporacion,

104, Realzar los estudios previos para adelantar con las administraciones municipales o
distritales programas de adecuacion de dreas urbanas en zonas de alto riesgo, tales
como control de erosidn, manejo de cauces y reforestacion y que han sido
proyectadas en los instrumentos de planificacién de la CAS,

105, Realizar la supervisidn de los confratos para adelantar con las administraciones
munCipales ¢ distritales programas de adecuacion de a@reas urbanas en Zonas de
gifo riesgo, tales como controd de erosidn, manejo de cauces v reforestacidn y que
han sido proyectadas en los instrumentes de planificackdn de la CAS,

106, Realizar los estudios previos para adguirc bienes priorizados y viabilizados de
propiedad privada y los patrimoniales de las entidades de derecho, para los
proyectos de la CAS
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108,

104.

110,
111.

112.

de recuperacidn, restauracién, rehabilitacidn y conservacian del recurso hidrico v de

los ecosistenas que intérvienan en su regulacion;

Supervisar a los ejecutores de programas y proyecios de recuperacian, restauracion,

rehabiltacion y conservacion del recurso hidrico y de los ecosistemas que

intervienen en su reguiacidn.

Ejecutar acciones de mitigacidn o prevencién de riesgos ambientales que mifiguen

:;:: :::ﬂgn-s de desasire, asi como las acciones de rehabiltacién amblental post-
& ;

Implemantar mecanismos de parlicipacién en las etapas de disefio y ejecucian de

cbras de mifigacidn o prevencién de riesgos ecoldgicos y ambientales.

Proferir log actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que

cofrespondan a la dependencia y que deban ser cancelados por la Corporacidn,

Calificar el desempefio de los servidores publicos inscritas en carrera administrativa,

de libre nombramiento y remocion y a los provisionales que astén adscritos & su

113

114,

despacho.

procedimientos de la entidad.

de desempefio v la naturaleza del emplao,

Aprendizaje » Visidn estratégica. .
Continuo. » Liderazoo efectivo. = Visidn estratégica
Orientacidn a = Planeaciin, = Trabajo en equipo
resultados. » Toma de decisiones, s  Megociaciin
Orientacién al » (Gestion del desamollo de | »  Creatividad e innavacidn
usario y al las personas. = Comunicacién efectiva,
ciudadana. » Pensamiento Sistémico. | «  Liderazgo efectivo,
Compromiso con k3 | «  Resolucion de conflictos. | «  Manejo eficaz y eficente
organizacion. de recursos,
Trabajo en equipo. » Orientacién a resultados.
Adaptacion al s Planeacién.
carnbio, = Pianificacién y
Programacitn.
- Visitn 'E'ﬂl'ﬂl'&ﬂil:a.

Gestian Integral del Recurso . B

sestan Integral del Recurso Flora,
Gestdan Integral del Recurso Fauna Silvestre,

Gestién de Ia Biodiversidad, Areas Protegidas y Ecosistemas Estratégicos.

Gestidn integral del recurso aire,

Gestan del recurso sualo,

Planificacidn ambiental v Ordenamiento Territoral
Gestion del Riesgo y Cambio Climatico.
Produccion mas impia ¥ negocios vardes,
Permizos vy tramites ambieniaies.

Aplicar log sistemas de gestidn vy control adoptados de conformidad con los

Las damas que |@ sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea

Atencion al detalle

|_' - FORMACION |
Tituko profesional en:
Empresas, Administracion de empresas
agropecuarias, Administracién ambiental
y de los recursos naturales, del MNicleo
Basica del Conccimiants en:  Administracion,
Contaduria, del MNicleo Basico del
Conocimiento  anc Contaduria Publica.
Economia dal Muclea Basica  dal

Administracién de |

I.IEI-'!ITI At ¥ :]l MEsEs n -‘
profasional relacionada,
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Conccimientc en:  Ecomomia.  Ingenieria
Amblental, Ingenierla Amblental v
Sanitaria, dal Michaao Basico del
Conocimiento  en:  Ingenierla Ambiental,
Santtaria vy Afines. Ingenieria Civil, del
Micleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines. Ingenieria de
recursos hidricos, del Nucleo Basico del
Conocimienio  en; Otras  Ingenierias.
ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, del
Miclko Basico del Conocimienis en
Ingenieria Agricola, Forestal y  Afines.
Agronomia, Ingenleria Agrondmica, del
Micleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia.

Tituls de posigrado en modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Taneta o matricule profesional en los casos
reglamentados por la lay.
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Nivel

Denominaciin de Emplen:;

Codigo:

Grado: 12

Mo. de Cargos: Una (1)

Dependencia; Dnn:l& aa ubigue & ﬂmg

Cargo del Jefe Inmediato:

Desempefar funcionss administrativas de apoyo a la geslion del Area de desempeno de
conformidad con los procesos ¥ procedimientos de la dependencia, v las instrucciones del
Superior Inmediato.

. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y correspondencia
que ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del drea de
desempefio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de cardcter
administrativo (documentos, base de datos, planilas, formatos) de ka dependencia
para responder oportunamente 8 requermientos de usuarnos Intemos v extamos,
de conformidad con procadimientos del drea de desempenio,

3. Llevar y mantener actualizado el archive documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestion documental y archivistica,

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distibuir v confrolar documentas, datos,
elementos v correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia.

5 Orientar a los usuarios intemos y externos y suministrar 1a informacian que e sea
sclicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos v las mstrucclones
impartidas por el Superior Inmediato.

6. Desempefar funciones de oficina v de asistencla administraliva encaminadas a
facilitar &l desarrollo ¥ ejecucidn de las actividades del area de desempefio,

7. Efecluar diligencias internas y tramites adminisfratives de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

8. Elaborar documenios en procesadores de texto, cuadros en hojas de céleulo,
presentaciones, aplicativos de Internet v softwara implemantados an la entidad.

8. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la
documentacidn que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracidn de los informes gque
cormespondan.

11. Realizar las |labores necesariss para velar por el cuidede y custodia de los
documentos gue se manegjen en los proceses que sean de conocimiento de la
Dependencia.

12, Aplicar log sisternas de gestidn de calidad y contral adoptados de conformidad con
los procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por auloridad competents, de acuerds con el
area da desampaiio ¥ [a naturalaza dal amplen.
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Comunicacian

Cwientacidn a resultados. informacion. efactiva.
Orientacién al usuario y # Relaciones » Desarmollo de la
al ciudadano, interparsonales, empaltia.

s Compromiso con la + Colaboracisn. « Oriantacidn al usuario
organizacion. y &l ciudadano.
Trabajo en equipo. ¢ Planificacion del

: trabajo.

Administracion de Archivos,

Redaccitn y Proyeccion de documentos &cnicas.
Geestitin documental.

Atencion af Usuario.

Conocimientos Basicos en Sistamas.

Aprobacién de Cuatro (4) afios Seis (6) meses de experiencia laboral,
educacién basica secundaria,
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7

el " Profesional

M

Denominacion da Emplac: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dapandencia: Donde sa ubique al carga.

Ca
-

Coardinar &l desarrollo de politicas y estrategias para &l use, aprovechamiento de los Recursos
Maturales Renovables, v ordenacidén ambiental del territorio en [a Jursdiccidn de [a Corporacidn de

10.
11.

12.
13.

14.
15,

16,
¥

dal Jefe | : Qui la rvisia

[ —

procesambants,
gnalisis y proyecciin de la informeciin de las redes de monitoreo v demas fuentes primarias y
secundanas,
Conocer la demanda de Recursos Maturales Renovables actual y futura,
Formular, armonizar y actualizar todes los instrumentos de planificacian entre atros; Planes de
Manejo de Humedales, Plan de Manejo de Paramos, Delimitacidn de Rondas Hidricas, Planes
de Ordenamienio del Recurso Hidrico, Reglamentacidn de Usos de Agua y de Veriimientos, &l
companenta ambiental da los Programas de Agua para |la Prosperidad, planas de manejo de
los DRMI Planes de vida yio Planes de Etnodesarrollo en el componente ambiental v los
damas instrumentos de planificacidn ambsental de los Recursos Naluralas Renavahbles,
Farticipar en la planificacicon de la proteccidn, recuperacitn, conservaclon v restauracidn de
los Racursos Naturales Renovables y Ecosistemas mediante la  Ordenacidn vy
Reglamentaciin.
Participar en la planificacidn de la administracion, uso y aprovechamiento, de los Recursos
Maturales Renovables para garantizar su disponibilidad actual y futura mediants la Ordenacian
y Reglamentacian,
Formular el Plan de Educacidn y Difusidn para que las comunidades de las cuencas conozcan
su plan de ordenamienic desde su concepcidn hasta su implemeantacin,
Planificar la Ejgcucién e implementaciin de las politicas, planes y programas nacionales en
mataria ambiental definidos por |a ley aprobatoria dal Plan Macional de Desarrallo y del Plan
MNacional de Inversiones o por el Ministerio de Ambiente v Desamolo Sostenible, asi como los
del ordan regional que |& hayan sido confiados conforme a l1a ley, dentra del ambito de la
jurisdicciin de la CAS, v formulacidén del respectivo plan de implementacidn,
Coordinar y realizar los estudios necesarios para la formulacion y cofinanciacidn de programas
¥ proyectos de recuperacion, restauracidn, rehabiitecidn y conservacian del recurso hidrico y
de los ecosistemas que Intenvienan en suU regulacion; a incarporarios an los instrumentos de
planificacion de la Corparacidn.
Formular los planes Operatives que permiten desarrallar a formulacion de kos POMCAS "Plan
para hacer el Plan™.
Identificar la informacidn primaria necesaria para formular o actualizar les POMCAS,
Consolidar la informacidn de campo primaria disponible en la CAS para formular o actualizar
los POMCAS.
Gastionar con las demas entidades del SINA, & informacidn de gue disponen ¥ que &g
requeridda para Formular o actualizar los POMCAS,
Definir kos estudios & informacidn que se requiere contratar para formular o actuslizar los
POMCAL,
Ejecutar los planas Operativos que permitan desamallar Iz formulacian de los POMCAS,
Elaborar los estudios previos para contratar los estudios o informacidn necesaria para formular
o actualizar los POMCAS, de conformidad con el plan opesativo.
Elaborar los estudios previos para condratar los apoyos requeridos para la formulacion o
actualizacidn de los POMCAS.
Formular los proyectos de POMCAS para someterios a las instancias de aprobacidn definidas
&n [a ley v los reglamentas.
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18.

19.

20.

21,

22,

23,

23,

&

3.

a1.

Incorporar en el diagndstico para formular fos POMCAS el andlisis de los escenanos de
cambio y variabilidad ciimatico, de conformidad con la metodologia del DNP y &l Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territanio.

Participar en el disefio & incorporacion de acciones de adaptacion (acciones de mitigacian y
prevencidn) al cambio climatico en la formulaciin de los POMCAS, de conformidad con la
malodalogia del DNP y el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territari,

Coordinar y realizar los estudics necesarios corespondientes, para reservar, alinderar,
administrar, en los términos y condiciones que filen B ley v les reglamentos, los Distritos
Regionales de Manejo Inlegrado, los Distritos de Conservacion de Suelos, las reservas
forestales v Pargues Maturales de cardcter regional, y reglamentar su uso v funcienamienio de
conformidad con lo establecido an el numeral 16 de la ley 99 de 1983,

Coordinar y realizar todos los estudios necesarios para ordenar y establecer las normas y
directrices parz & manejo de las cuencas hidrograficas ubicadas denfro del drea de su
Jjurisdiceidn, conforme a las disposiciones superiores y 8 las polifices nacionales; foda
informacion recolectada en estos estudios se considera linea basa por o tanto deba astar geo
referenciada y regisirada en |os sistemas de informacidn que para tal fin ha disefiado la
Corporacitn, razan por la cual esta serd una exigencia a los tarcercs que sa contraten para
adelantar estos estudios

Coordinar v realizar los estudios necesarios y apoyar la proyeccidn de los actos
administrativos para ka delimitackin, crdenamiento v determinaciin del régimen de usos de
ecosistemas de peramos ¥ humedales, cen fundamento en dicha delimifacién, de acuerdo cen
las normas de caracter superior y conforme a2 log criterios v directrices frazados por al
Mimistenia de Ambiente y Desamollo Sostenible o quien haga sus veces,

Coordinar v realizar los estudics neceszanos de conformidad con los criterics establacidos por
el gobierno nacional y apoyar la proyeccién de los actos adminisiratives para el acotemienio
de |a faja paralela a los cuerpos de agua y el drea de proleccion o conservacidn aferante, de
conformidad con la normatividad vigents v las normas gque i modifiquen o sustituyan,

. Coordinar y reslizar los estudics necesanos dentro de ks Gestidn Integral del Recursa Hidrico

vy apoyar la proveccidn de los acles administrativos, para el crdenamiento del mismo, en
aplicacion del principio del ngor subsidianio, de normas de calidad para el uso del agua y los
Iimites parmisibles para |a descarga de vertimientos.

Coordinar y realizar los estudios necesarios de conformidad con le informecidn del monitoreo
de los Recursos Maturales y el analisis de la informacidn agregada de la vigilancia vy
seguimiento @ los Recursos MWaturales Renovables y flos permisos, concesiones,
autorzaciones y licencias expedidos y apoyar en la proyeccidn de los actos administratives
para establecer las vedas a que haya kugar, segun lo indigue el monitoren de la Biodiversidad.

. Formudar %os reglamenios resirictivos v prescriptvos en aplcacidn del principle del rigor

subsidiaric que servirdn de base o referencia para el ejercicic de la autoridad ambiental.

. Ejercer dplimamenie la funcidén de evaluacién ambiental de los usos del egus, el suelo, el gire

Vv los demas Recurzos Maturales Renovables, o cual comprandara al vertimiento, emisidn o
incorporacidn de sustancias o residuos liguidos, sdidos v gaseosos, 3 1as aguas a cuslquiera
de sus formas, &l aire o a los suelos, asi como los verimientos o emisionas que puedan
causar dafio o poner en paligro el normal desarrolio sostenible de los Recursos Naturales
Renovables o impedir u cbstaculizar su emplec para ofros usos

. Coordinar y elsborar los estudios necesarios y apoyar la proyeccidn de los actos

adminisirativos para establecer las normas generales y las densidedes maximas a las que sa
sujetaran los propietarios de vivienda en areas sub-urbanas y en cemos ¥y montafias, de
manera que se proteja el ambiente y los Recursos Naturales. No menos del 70% del drea a
desarrollar en dichos proyectos se destinard a la conservacién de la vegetacién nativa
existente de conformidad con el articulo 31 de la ley B8 de 1893, o las normmas que ko
sustituyan o modifiguen.

. Proyectar los actos administrativos en coordinackdn con el Ministerio De Ambiente y Desarrallo

Zaslenible para la clasificacidn, ordenameento y zonficacidn vy, determinar &l régimen de usos
de las éreas forestales en el territorio de la jurisdiccion, salvo las que se encuentren en las
areas de reserva forestal nacional y en drees que conforman el sistema de pargues
nacionales naturales, da conformidad con la normatividad vigente, o las normas que la
modifiquen o sustituyan.

Proyeciar los actos administralives que fijan en la jurisdiccion, los limites permisibles de
&mision, descarga, transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos o cuaiquier
olra materia que puedan afectar el medio ambiente o los Recursos Naturales Rencwvabiles
Estos limites restricciones y regulacionas en ningln caso podran Ser Menos estriclos que ks

definldas por &l Minlsterio de Ambients y Desamollo Sostenible, |
Proyectar los actos administrativos gue prohiben, restringen © regulan la fabricacion,
distribucitn, uso, disposicién o verlimiento de sustancias causantes de degradacion ambiental,
Estos limites restricciones v regulaciones an ningdn caso podran ser menoas esirctos gue los
definidos por el ministerio de ambiente vy desamolio sostenible.
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32. Proyectar los actos administrativos que establezcan las directrices y reglamentaciones que
serviran de referencia y ejercer épimamente |a funcién de evaluacién ambiental de los usos
del agua, el suelo, el eire y los demas Recursos Maturales Renovables, lo cual comprendera el
vertimiento, emisidn o incorparacidn de sustancias o residucs liguides, sdlidos v gassosos, 8
las aguas a cualquiera de sus formas, al aire 0 & los suelos, asl como los vertimeentos o
emislongs que puedan causar dafio o poner en peligro el normal desarrollo sastenible de los
Fecursos Naturales Renovables o impedir u obstaculizar su @mpled para otros US0S,

33, Proyectar los actos administrativos para ordenar y establecer |as normas y direcirices para &l
manejo de las cuencas hidrogréficas ubicadas dentro del drea de su jurisdiccidn, conforme a
|z disposiciones superiores y a las politicas nacionales,

34, Proyectar los actos administrativos para reglamentar dentro de la geshon integral del recurso
hidrico el otorgamiento de concesioneas de agua y Sus USos.

a5, Aplicar los sistermas de gestidn v control adoplados  de conformidad con los procedimientos
de 2 entidad

356, Las demas que s sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el ares de
desampafo vy 12 naturaleza del empleo.

» Aprendizaje Continuo, = Aporte técnico — « Integridad Institucional.

« Orientacion a resultados. profesional. « Capacidad de anélisis.
Crientacion al usuano y al + Comunicacion efectiva. « Comunicacibn efectiva
ciudadana. » Capstidn de « Orentacién a

» Compromiso con ka procadimienios. resultacos.
organizackn, + Instrumentacicn de = Aprendizaje continuo.
Trabajo en aguipo. deckssones. s Desarmallo dels
Adaptacidén al cambio, ampatia.

Gestion Integral del Recurso Hidrico.
=estian Integral del Recurso Flora,
Geshan Integral dal Recurso Fauna Silvestra.
Gestion integral del recurso aire.

Gestidn del recurso suela,

Planificacidn ambiental v Ordenamienio Territorial.
Gestitn integral de residuos sdlidos.

Permisos y tramites ambientales.

Régimen Sancionatorio.

Titulo Profesional en; Administracidn Ambi Veinticinco (25) meses de experiencia
y de los RNR, Administracion Agroindustrial, | profesional relacionada.

del Mucleo Basico del Conocimlento en
Administracitn,  Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agricola, del Mucleo Basico del Conccimienio en:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines. Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del
MNicleo Basico del Conocimiento en:  Ingenierla
Ambiental, Sanitaria y Afines.  Ingenieda Civil,
del Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines.  Ingenieria Gedgrafa, del Nicleo
Basico del Conocimienta en: Ofras Ingenlerias.
Ingenieria de Minas, Ingenieria de Petrdleos,
del Nicleo Basice del Conosimiento en; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines. Ingenieria
Quimica, del Micken Basico del Conocimbento en:
| Ingenierfa  Quimica y  Afines.  Agronomia,
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Ingenierfa Agrondmica, del MNicles Basico del
Conocimients en: Agronomia. Geologka, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:  Geologia v
olros programas de ciencias naturales. Derecho,
del Nocieo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines,

Tiluka de postgrado en la modalidad de
especializaciin en areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

Tarjela o malricula profesional en los casos
reglamentados por ka ley.
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Mivel:

Dencminacion de Empleo Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
Mo. de Cargos: Una (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
| Cargo del Jefe Inmediato. Quien ejerza la supervision Directa.

Coordinar vy realizar las acciones |uridicas de la Subdireccidn de Planeacidn y

Ordenamiento Ambiental, en |a preparacion de kas respuestas a las soliciludes formuladas
por los usuarios intermos y externos ¥ la proyeccion de conceptos y acios administrativos
que se requieran para & normal funcionamiento de la oficina.

Prestar asesoria juridica a la Subdireccion de Planeacion y Ordenamiento Ambiental,
preparar las respuestas a las solicitudes formuladas por los usuarios internos v
exlemnos y proyeciar conceptas y actos edministrativos que se requieran para el
normal funcionamiento de la oficina.

2. Proyectar los acios adminisiratives v reglamenios necesarios para la administraciin
de los Recursos Maturales Renovables, definiendo claramente las variables de
espacio, calidad y cantidad y restricciones que permitan otorgar, negar o restringir
cualquier permiso, autorizacidn, concesidn o kcencia de usos, aprovechamiento o
afectacidn.

3. Proyectar los aclos administrativas que adoptan los POMCAS,

4. Proyectar los actos administrativos en coordinacidn con el Ministerio de Ambiante vy
Desarrolio Sostenible para la clasificacidn, crdenamients y zonificacidn, v determinar
el régimen de usos de |as areas forestales en el terriforio de la jurisdiccion, salvo las
que se encuentren en las dreas de reserva Foresial Macional ¥ en éreas gque
conforman el sisterna de Parques Macionales Maturales, de conformidad con la
normatividad vigents.

5. Parlicipar en la formulacidn de los reglamentos restrictvos v prescriplivos en
aplicacidn del principio del rigor subsidiario que servirdn de base o referencia para el
gjercicio de Is autoridad ambiental,

B. Proyectar los actos adminisirativos que fijan en k& jurisdiccidn, los limites parmisibles
de emisién, descarga, fransporie o depbsilo de sustancias, producios, compuestos o
cualguser ofra materia que puedan afectar el ambiente o los Recursos Naturales
Rencvables. Estos limites. resiricciones y regulaciones en ningln caso podrdn ser
menos estrictos que los definidos por el Mimisteric de Ambienta y Desarmollo
Sostenible.

7. Proyectar los actos administrativos que prohiben, restringen o regulan la fabricacian,
dstribucidn, uso, disposicidn o verimiento de sustancias causantes de degradacion
ambiental. Estos (imites, restricciones y reguiaciones en ningln caso podran ser
menos estrictos que los definides por e Ministerc de Amblente y Desamolio
Sostenidle.

8. Proyectar los acios administrativos que establezcan las directrices y reglamentaciones
que servirdn de referencia,

9. Participar en la proyeccion de los actos administratives para ordenar y establacer las
normas y directrices para el manejo de las ceencas hidregraficas ubicadas dentro del
area de su jurisdiccidn, conforme a las disposiciones supaniores ¥ a las politicas
nacionakes.

10. Proyectar los aclos administratives para reglamentar dentro de la Gestidn Integral del
Recurse Hidrico el atorgamiento de concasiones de agua y sus usos,

11. Proyeciar los actos administrafivos para establecer las vedas a gue haya lugar, segin lo indigues
&l monitoreo de la Biodversidad.

12. Pariicapar &n la proyecciin de los actos administratives para eslablecer las normas Jenerales
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¥y l2s densidades maximas 2 ls gue e swelaran los propietanios de vivienda en areas
sub-urbanas y en cerros y montafias, de manera que se proteja el ambiente y los
Recurscs Maturales. Mo menos del T0% del drea a desarrollar en dichos proyecios sa
destinara a la conservacion de la vegetacion nativa existente de conformidad con el
articula 31 de la ey 39 de 1993, o las normas que o sustituyan o modifiquan.

13, Proyectar los actos administrativos para la delimitacion, ordenamianto y determinacion

14,

15

ded régimen de uses de ecosistemas de paramos ¥ humedales, con fundamentio en
dicha delimitacion, de acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los
criterios v directrices trazados por el Ministerio de Ambiante v Desarrollo Scetenible o
quien haga sus veces.

Proyectar los actos sdministrativos para el acolamiento de k3 faja paralela a los
cusrpos de agua v el drea de profeccitn o conservacion aferente, de conformidad con
la normatividad vigenie,

Proyectar los actos administrativos, para el ordenamiento de la Gestion Integral del
Recurso Hidnco v en aplicacidn del principia del rigor subsidiario, ce normas da
calidad para el uso del agua v los limites permisibies para la descarga de vertimigntos,

16. Proyectar los actos administrativas para Imponer v distribuir las contnbuciones de

valorizacion ©on que haya de gravarse la propiedad inmueble, por rezdon de la
ajecuciin de obras plblicas por parte de la Corporacidn; fijar los demas derachos
cuyo cobro pueda hacer conforme a la lay.

17, Administrar, controlar y mantener actuakizada la base de datos de todes los procesos
y procedimientos gue se manejen en la Subdireccian.

18, Aplicar los sistemas de gestidn y contrel adoptados  de conformidad con los
procedimientos de la entidad

19

Aprendizaje Continuo, ®  ApariE fecnco = s Integridad Institucional,
» Orentacidn a profasional, « Capacidad de analisis.
resultados. «  Comunicacidn ¢«  Comunicacin efectiva.
o Orientacidn al usuario y efectiva » Orientacidn a
al ciudadano, s Gestidn de resultados.
» Compromiso con la procedimiantos. » Aprendizaje continuo,
prganizacian, s  Instrumentacion de = [Desarrollo da la
» Trabajo en equipo. decisiongs. empatia,
L ]

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el dres

'

#  Acciones constitucionales.

#  Procedimiento Administrative.  Régimen Sancionatorio.
= Gastion Integral del Recurso Hidrico y Aire,

= Gestion integral del Recurso Flora y Fauna Silvestre.
s__Permisos y tram

Thulo Profesional en, Derecho, del Nicleo | Siete (7) meses de

Basico del Conocimiento emn: Derecho vy
Afines.

Tiuly de postgrado en  modabdad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ia ley,

profesional relacionada,

136




g 4 oy 208 000439

Continuacidn de la Resolucidn “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales para los Empleos de [a Planta de Personal de la
Corporacién Autdnoma Regional de Santander- CAS.

“Mivat

" Profesional
Denominacibn de Empleo: Profesional Especializada
Cadigo: 2028
Grado: 16
Mo. de Cargos: Una {1)
Dependencia; Donde se ubique el carge.
Cargo del Jefe Inmediato; __Quien ejerza la supervision Directa.

Coordinar y realizar la supervisidn de los contratos y convenios con las entidades territoniales,
publicas y privadas, con las enfidades sin animo de lucro cuyo objeto sea ejecutar obras de
mitigacién y prevencidn de riesgos ecobgicos y ambientales para la defensa y profeccidn del
ambiente y los Recursos Naturales Renovables, v las demas que se ejecuten o contraten de
canformidad con [as normas vigentes y el manual de interventaria y supenvisian.

e— == - = [ —

Coordinar y suparvisar la ajecucian de tas obras de mitigacidn o prevenciin derivadas del
plan da implantacién de las politicas, planes y programas nacionales en matena
ambiental definidos por la ley aprobatoria del Plan Macional de Desamolio y del Flan
Macional de Inversiones o por &l Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, asl coma
los dal orden regional que ke hayan sido confisdos conforme a la ey, dentro del ambilo de
ka jurisdiccion de la CAS

2. Coordinar v realzar la supervisitn de los contratos y convenios con lgs entidades
termitoriales, publicas y privadas v can las enfidades sin animo de |lucro cuyo objeto sea
ejecutar obras de mitigacion y prevencidn de riesgos ecoldgicos v ambientales para la
defansa y proteccion del ambiente y los Recursos MNaturales Renovables, de conformidad
con las normas vigentes y el manual de supervisian & infervenionia.

3, Coordinar ¥ supenisar kB construccidn de las obres que fueron contratadas para
irigacién, avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacion de cauces y
corrientes de agua, y de recupéracion de lierras que sean necesarias para la defensa,
proteccidn y adecuado manejo de las cuencas hidrograficas del territorio de la jurisdiccidn
y que fueron planificadas e incorporadas al Plan de Accidn de la Corporacion mediante el
banco da proyectos.

4 Participar en la formulacién de los estudios previos para la contratacion de |as
intervantorias de las obras de krigackin, avenamiento, defensa contra las inundaciones,
regulacién de cauces y comientes de agua, y de recuperacion de terras que sean
necesarias para la defensa, proteccidn v adecuado manejo de las cuencas hidrograficas
del territario de [a judsdiccidn v que fueron planificadas & incerporadas en el plan de
accidn de la corporacin mediante el banco de proyectos,

8, Coordinar y suparvisar las interventorias de las obras de irrigacin, avenamiento, defensa
confra [as inundaciones, regulaciin de cauces y comientes de agua, vy de recuperacion de
tierras que sean necesarias para la defensa, proteccidn y adecuado mangjo de las
cuencas hidrograficas del territorio de la jurisdiceidn,

6, Crear, reglamentar y actualizar un manual técnico de construccidn de abras de imigacion,
avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacin de cauces y corrientes de
agua, ¥ de recuperacion de liafras que SEan necesarias para la defensa, proteccion y
adecuado manejo de las cuencas hidrograficas del territorio de fa jurisdiccion.

7. Crear, reglamantar v actualizar los estudios de costos de construccidn de obras de
imigacidn, avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacion de cauvces y
cormientes de agua, ¥y de recuperacidn de fierras que sean necesarias para la defensa,
proteccidn v adecuado manejo de las cuencas hidrograficas del territosic de la
Jurisdicoidn, para que sirva de referencia para realizar los presupuestos de las mismas.

B. Solicitar v oblener las licencias ambientales necesarias para la consiruccién de obras de
riego o avanamiento, cuando & ello hublere lugar,

8. Coordingr v realizar los estudios previos para confratar la ejecucion, adminisiracidn,
operacion ¥ mantanimianto en coordinacidn con las enfidades lemitoriales, de proyectos,

programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya realizaciin sea
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necesaria para la defensa y proteccidn o para la descontaminacién o recuperacién del
ambiente y los Recursos Naturales Renovables.

10. Coordinar y supervisar la ejecucidn, administracidn, operacidn y mantenimiento an
coordinacion con las entidades territoriales, de proyecios, programas de desamalio
sostenible y obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y
proteccion o para fa desconiaminaciin o recuperacion del ambiente v los Recursos
Maturales Renovables.

11. Coordinar y elaborar los esfudios previos para conirstos y convenios con las entidades
lerritoriales, publicas y privadas y con las entidades sin animo de lucro cuyo objeto saa
ejecutar cbras de miligacidn y prevencidn de riesgos ecoldgicos y ambientales para la
defensa y proteccién del ambiente v los recursce naturales renovables, con el fin de
ejecutar de mejor la manera alguna o algunas de sus funciones, cuando no corespondan
al gjercicio de funciones administrativas,

12 Adelantar los estudios previos para contratar el disefio de las obras de irrigacion,
avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacidn de cauces y comrientes de agua
y de recuperacion de tierras que sean necasanas para la defensa, proteccidn v adecuado
manejo de las cuencas hidrograficas del territorio de la jurisdiccion y que fueron
planificadas en el Plan de Accidn de la Corporacion.

13. Coordinar y realizar los estudios previos para adelantar con l8s administraciones
municipales o distritales programas de adecuacion de areas urbanas en zonas de alio
riesgo, tales como control de enosidn, manejo de cauces y reforestacion y que han sido
provectadas en los instrumentos de planificacian de la GAS.

14, Coordinar v realizar la supervisidn de los coniratos para adelantar con las
administraciones municipales o distritales programas de adecuacién de dreas urbanas en
zonas de alto riesgo, tales como control de erosidn, manejo de cauces y reforestacion y
qgue han sido proyectadas en los instrumentos de planificaciin de la CAS.

15. Ejecutar &l plan de mantenimiento y sostenibilidad de los predios adquiridos por la
Corporacidn, v cuando eslos no estén cumpbendo los fines para los cuales fueron
adquiridos propaner [as acciones pertinentes.

16. Cocrdinar y realizar los estudios previos para adguinr bienes priorizados v viabilizados de
propiedad privada y los patrimoniales de las entidades de derecho, para los proyectos de
la CAS.

17. Coordinar vy realizar los estudios previog para ejecutar y cofinanciar los programas y
proyectos de recuperacion, restauracion, rehabilitacion y conservacion del recurso hidrico
¥y de los ecosistemas que Intervienan en su regulaciin.

18. Coordinar y supervisar a |03 gjecuiores de programas y provecios de recuperacion,
restauracion, rehabilitacion y conservacidn del recurso hidrico y de los ecosistemas que
intervienen en su regulacidn,

18, Ejecutar acciones de mitigacion o prevencion de riesgos ambientales que mibguen los
riesgos de desastre, asi como las acciones de rehabilitaciin ambiental post-desastre.

20. Participar en la implemeantacion de mecanismos de participacion en las etapas de disafio
¥ ejecucidn de obras de mitigacidn o prevencidn de nesgos ecoldgices y amblentales.,

21, Coordinar y realizar |a supervision de los confratos y convenios con las entidades
temritoriales, piblicas v privadas v con l2s entidades sin Animo de lucro, cuyo objeto sea el
conocimiento de los Recurscs Matursles Renovables, la identificacidn de nesgos
ambientales y ecoldgicos que permita disefiar acciones para la defensa y proleccidn del
ambiente y los Recursos Naturales Renovablas, de conformidad con 1as normas vigentas
¥ &l manual de supenvisidn & interventora,

£2. Aplicar los sistemas de gestidn v control adoplados de conformidad con koS
procedimientos de la entidad,

23, Las demds que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desempenc v I naturaleza del emple

- Apdp .".|:.|__"

. " Integridad Institeciona,

* Aports Bonico = profesional. .
» Unentackin a + Comunicacidn efectiva. + Capacidad de analisis,
resultados, + Gestion de procedimientos. * Comunicacién afactiva
» Owlentacion al usuario | »  Instrumentacion de = Orientacion a
¥ al ciudadana, decisiones. resullados,
»  Compromisc con la * Aprendizaje continuo.
ofganizacian. + Desarrobo de la
¢ Trabajo en equipo.
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« Adaptacion al cambio.

su:'.:n Intagral del Recursa Hidnca.
Gestidn Integral del Recursa Flora,

Gastidn integral del recurso aire,
Gestidn del recurso suelo.

Gestidn integral de residuos sélidos.
Permisos ¥ ramites ambientakes.
Contratacion Estatal.

Tilulo  Profesional  en:

Ambiental, Ingenieria Ambiental v
Sanitaria, del MNiclec Basico dal
Conocimients an: ingenierila Ambiental,
Sanitariz vy Afines. Ingenieria Civil, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines.  Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, del Nickeo Basico
del Conocimiento en: Agronomia.
Geologia, del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Geaologla, otros programas
da Clancias Maturales, Ingenierfa Agricola,
Ingenieria Forestal, del Nocleo Basico del
Conocimienta  en-  Ingenieria  Agricola,
Foreskal y Afines. Administracién de
Empresas Agropecuarias, Administracion
Agroindustrial, Administracién Ambiental
y de los Recursos Maturales, del Nuicleo
Basico del Conocimiento en;  Administracian,

Tiulo de postgrado en |l modalidad de
especislizacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

Gestidn Integral del Recurso Fauna Silvesire,

Planificacidn ambiental y Ordenamiento Territorial.

empatia

(19} meses
profasional refacionada.

de a:-:pen
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Nive!: ' " Técaico

Denominacién de Emplea: Topografo

Cadigo. 3136

Gradoc 10

No. de Cargos: Uno {1}
_Dependencia Donde se LT .

argo del Jefe inmedialo: ______Quien ejerza la supervision Directa. ____

Apoyar lg realizacidn de actividades relacionadas con el desamolic de los planes, programas y
proyecios gue ajescute la entidad en el area de su jursdiccion, de acuerdo con las direcinceas,
politicas y misidn institucional

1. Apoyar las asctividades que se deban reslizar para la adopcion de los planes de
ordenamients y manejo de cusncas hidrograficas en la jurisdiccidn de la Corporacion de
conformidad con la nomatividad vigente.

2. Apoyar las acciones que se requieran realizar para la integracion y actualizacidn de |a
informacion provenients de estudios v del monitores de los Recursos Naturales Renovables,
de conformidad con el sistema de informacian ambientsl de la Corporacian.

3. PBrindar asistencia técnica en Ias labores de supervisitn de convenios y confrafos suscritos
dentro del desarrcdio de kos planes de ordenamiento y manejo de cuancas hidrograficas de
conformidad con la nomatividad vigente.

4. Preparar y presentar los documentos y respuastas requenidas para el normal funcionamiento
de la dependencia, de conformidad com los medeles diseflades yio parametros establecidos,
procedimiantos aprobados e instrucciones impartidas por el superior inmediato.

5, Brndar apoyo técnico con el fin de facilitar el desamollo y ejecucién eficients v efectivo de las
aclividades del drea de desempefio conforme a las instrucciones recibidas y a las
necesidades del servicio.

6. Apoyar en la preparacién y realizacin de los informes de gestion requeridos para garantizar
respuestas adecuadas y oporiunas de acuerde con |a competancia de |a dependancia v con
los procedimientos establecidos.

T. Brndar apoyo &n [a comprensian y la ejecucidn de los procesos auxiiares e Instrumentales
del area de desempefio y sugenr las alternalivas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

8. Instalar, reparar y responder por &l mantenimiants y por el uso adecuado de los equipos de
topografia que le sean asignados.

8. Adelantar los levantamientos topograficos, planimetria, altimetria a terrenos de propledad de
Iz enfidad v donde se ejecuten o desarrollen programas o proyecios de tpo ambiental en el
area de jurisdiccidn de la Corporacién.

10. Apoyar a la Corporacion en los proyectos gue se desarrollen desde el punio de vista
catasiral v topografico.

11. Dibujar & interpretar los lavantamienics realizados y entregar los respectives infofmes.

12 Aplicar los sistemas de gestién y control adoptados  de conformidad con los procedimisntos
de la entidad

13 Les demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desampedfio v la naturaleza del empleo,
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Aprendizaje Continuo.
Orientaciin a resultados. ¢ Discipling. Comunicacibn efectiva.
Orientacidn al usuario yal | = Responsabilidad Abencidn a
ciudadang, requermisntos.

= Compromiso con la s Orientacidn al usuario y al
organizacicn, ciudadang,
Trabajo en equipo. = Desarrollo de la empatia.

Gestidn del Recurso Suslo,
Planificacion y Ordenamiento Territorial,
Permisos y Tramiles Ambientales.
Gastidn de la Planeacion,

Alencidn al Lsuario, T

#
#
N
-
*
-

.i.plﬁ'rr.'ﬁ:ai&nun.

ALTERNATIVA UNO

Thulo de formacidn técnica  profesional em
Topografia, del Naclec Basico del Conocimianto
en Topografia

ALTERNATIVA DOS

Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn
superior de pregrado en:  Ingenieria Civil, del
Niicleo Basico del Conocimiento en:  Ingenieria
Civil vy Afines. Topografia, del Moclee Basico del
Conocimiento en:  Topografia,

Mueve (3] meses de experiencia relacionada
o laberal.
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Dencminacin de Emples: Profesional Especializado

2028

12

Una (1)

Donde se ubique el :::argn

Participar en el desamollo de politicas y estrateglas para el uso, aprovechamiento de los
Recursos Naturales Renovables, vy ordenamiento ambiental del territorio en la Jurisdiccion de
la Corporacitn de conformidad con directrices  institucionales, normativas y  politicas
nacionades gue rigen la materia

1. irnpl-emamar mecanismos de participacitn comunitaria en lodos |os pm-:asm n:la
planificacién ambiental de conformidad con las normas legales vigenies.

< Coordimar la nclusion de los asuniocs ambientates, programas ¥ proyectos de los
instrumentos ambientales y los determinantes ambientales en la preparacin de los
planes de desamolio departamentales y municipales de la jurisdiccién, de conformidad
con las normas vigentes.

3, Coordinar y asegurar [a inclusitn de los determmantes ambientales en la formulacidén o la
revision de los planes de Ordenamiento terrilorial, Esquemas de Ordenamiento Territorial
y Planes Basicos de Ordenamiento Territorial de |a jurisdiccidn, de conformidad con las
normas vigentes,

4, Coordinar y asegurar la inclusidn de los asuntos ambientales y proyectos estratégicos
definidos en los POMCAS, PGAR y PLAN DE ACCION, en los instrumentos de
planeacion propios de las entidades termionales o demas enfidades del SINA de
conformidad con a8 normas vigentes.

&, Identificar a parts del conocimiento dal riesgo ecoldgico ¥ ambiental en coordinacién con
las autoridades de lss comunidedes indigenas ¥y con las autoridades de las tiermas
habitadas tradicionaimente por comunidades negras, a que se refiere la Ley 70 de 1983,
programas ¥ proyecios de desamcllo sostenible y de manejo, aprovechamiento, usa y

consanvacitn de los Recursos Naturales Renovables y del ambiante;

[ B. Planificar la ejecucion y financiacion, programas y proyectos de desarmollo sostenible v de
manejo, aprovechamiento, uso y conservaciin de los Recursos Maturales Renovables y
del ambients; que impacte a las autoridades de |as comunidades indigenas y con las

I autoridades de las fiemas habitadas tradicionalmente por comunidades negras, a que se
refiere la Ley 70 de 1993 e incorporardas @ los instrumentos de planificacién de la
Corporackin.

| 7. Paricipar en @ proyeccitn de los acles administrativos para Imponer y distribuir las
contribucionas de valorizacidn con que haya de graverse la propiedad inmushle, por
razdn de la ejecucién de obras publicas por pante de la Corporacidn, fijar los demas
derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a la ley.

B, Asistir a las entidades territoriales en la elaboracién de proyecios #n malera ambigntal
gue deban desarrallarse con recursos provenientes del Fondo Macional de Regalias o con
otros de destinacian semejants.

B. Priorizar y viabilizar, la adquisicion de predios, de acuerdo a la importancia ambiental y
l2s estrategias de prevencidn y mitigacion de riesgos ecolbgicos y ambientales, cuando
gllo sea necesano para el cumplimienio de sus funciones o para la ejecucién de obras o
proyectos requeridos para el cumplimianto de las miemas, e imponer las sanvidumbres 3
que haya lugar, conforme a la ley, los reglamentos y la normatividad vigente

10. Coordinar y llevar el registro de los predios adquiridos 0 an proceso de adguisicion, para
el cumplimiento de las funciones de la CAS y las entidades temitoriales y geo
referanciarlos en log sigtemas de informacitn que para tal fin disponga la Corporacion,

11. Elaborar un plan de monitorec y sostenibibdad de los predios adquindos por la
Corporacién v cuando estos no estén cumpliende los fines para los cuales fueron

adquindos proponer (8 accionas parinentes.
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12,

13.

14

15

16,

17.

18,

18.

20

21.
22.

Coordinar v realizar [os estudios necesanos para ejecular programas de abastecimisnto
de agua a las comunidades indiganas y negras tradicionalmente asentadas en el drea de
la jurisdiccion, en coordinacion con las autoridades competentes; & incorporarios en los
instrumentos de planificacion de la Corporacién.

Asistir téenicamente a los Concejos Municipales, a las Asambleas Departamentales y a
los Consejos de las entidades tamritorales indigenas en las funciones de planificacién del
territorio con el proposito que sean incluidos los asuntos y determinantas ambiantales y
&& cumplan los procedimientos de aprobacidn conforme a la ley sin el desconocimients de
lo concertado con la auloridad ambienial.

Asistir técnicamente a los Concejos Municipales, a las Asambleas Departamentales y a
los Consejos de las entidades territoriales indigenas en las funciones de control con el
propdsito de que los municipios v el deparamento formulen v ejecuten los planes que
exige la ley y los reglamentos sobre &l ambiente y que sean incluidos los asuntos y
determinantes ambientalas establecidos por la autoridad ambientsl

Participar y realizar la evaluacién de las condichones de viabllidad ambiental a nivel de pra
factibilidad de los Macro proyectos de Interés Social Nacional, del drea de planificacion
del proyecio en términos de la localizacion e impacto en su &rea de planificacion
praliminar ¥ su correspondienta area de influencia; disponibilidad, demanda y uso de
Recursos Malurales Removables vy preparar el concepto scbre pronunciamientio ambignial
de la CAS, de conformidad con la normatividad vigente y las narmas que la sustituyan o
modifiquen.

Parlicipar v realizar el andlisis Jde amenaza v vulnerabilidad en los macro proveclos v
emitir concepto técnico sobre pronunciamiento en |2 stapa de pre factibilidad dnicaments
sobre ¢l andlisis de amenaza y vulnerabilidad por inundacion, crecientes sdbilas vy
deslizamigntos de grigen hidrometecrolbgico, de conformidad con la normatividad vigente,
y las normas que |a sustituyan o modifiquan.

Ceordinar y realizar la evaluacidn ambiental de los documentos técnicos de soporte de los
macro proyectos, remitidos por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y emitir
concepte de conformidad con la normatividad vigente v las normas que la sustituyan o
modifiquen,

Estudiar y evaluar los macro proyectos categoria 2 preseniados por los alcaldes al
Ministeric de Vivienda, Ciudad v Temitorio, para adelantar k@ conceracidn con fa
Corporacién Autdnoma Regional y acompafiar al Direcior General en el proceso de
conceracidn de conformidad con la normatividad vigente sobre la mataria o norma gua b
sustituya y praparar & acta.

Evaluar y responder las objeciones a las cbservaciones hechas por la CAS en el procesa
de concertacion de asuntos ambientales de conformidad con la normatividad vigente.
Incluir en los procesos de concertacidn con los municipios para la formidacidn o revisidn
de los POT, EOT ¥ PBOT deniro de los asunice ambientales los aclos administrativos
gue establecen las Rondas Hidricas.

Poner a disposicién de las enlidades temiloriales la informacidn del conocimienta del
riesgo ambiental v ecolégico que pueds generar riesgo de desastires.

Fijar los determinanies amblentales que son faclor de riesgo de desasires pare gue sean
incorporados en el ordenamianto tarritarial.

23. Aplicar los sisternas da gestidn y contrel adoptados de conformidad con los

24,

procedimientos de B entidad,
Las demads que la saan asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e area de
desempefio v ia naluraleza del emplac,

=0 Sriy ]
FACDY

~Integridad Institucional.

Aprendizaje Continuo, -

Orientacién a resultados, profasional. »« Capacidad de anélisis.
Orientacitn sl usuarioy | = Comunicacion efectiva, | » Comunicacidn efectiva
al ciudadang, = (estidn de « Orentacidn a resultados,
Compromiso con i3 procedimientos. « Aprendizaje continua.
organizacidn. + Instrumentacidn de « Desarrolio de la

Trabajo an equipo. decisiones. empatia.

Adaptacion al cambio,
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Gestidn Integral del Recursa Hidrico.
Gesticn Iniegral del Recurso Flora
Gestitn Integral del Recurso Fauna Silvesire,

Gestion de |a Biodiversidad, areas protegidas y Ecosistemas estrateégicos.
Gestidn del recurso suelo

Planificacidn ambiental y Ordenamiento Termritaonal.

Gestidn del Riesgo y Cambio Climatico.

Produccidn mas lmpis

Thulo Profesional en:  Ingenleria Amblental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del Nicleo | relacionada.
Basico del Conocimienio en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria ¥ Afines.
Administracién Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administracién de
Empresas Agropecuarias, Administracidn
Agroindustrial, def Mucleo Basico del
Conocimiento  en: Administracion,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, dal
Niclee Basico del Conocimienio en
Ingenigria Agricola, Forestal y Afines.

Titulp de posigrado en i@ modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matriculs profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional

Nivel
Denominacidn de Emplea: Profasional Universitanio
Codigo: 2044

04

: Uno (1}
_Dependencia: : Donde s ubigue el cargo.
A0 d.lafalmnh Quien e rmh!umal:&n _

Administrar ¥ contralar aﬂmmaﬂm r. gm ml::.l' 1 de '-
programas y proyectos estratégicos de la Corporacién de conformidad con los procesos y
procedimiantos de la entidad.

Crear, operar, reglamentar y mantener el Banco de Proyectos de la CAS, y viabilizar los
proyectos que se propongan para cofinanciacion con recursos de [a CAS.

2. Paricipar en Iz formulacion, conirol y evaluacion de los Proyectos que se ejecuian en la
CAS, de conformidad con la normatividad vigente y las normas que lo medifiguen,
sustituyan o adicionen.

3. Administrar, controlar y mantener actualizado el banco de provectos pera garantizar la
gjecucion de planes, programas y proyectos estratégicos de la Corporacion de
conformidad con los procescs v procedimienios de la entidad.

4. Paricipar en la elaboracién de informes relacionados con el desarmrollo da las aclividades
propias del banco de proyecios, con la oportunidad y perodicidad requeridos.

5. Administrar y mantener la base de datos de los planes, programas y proyectos que se
ejecuten dentro del Plan de Accidn de la Corporacidn de conformidad con los proceses v
procedimientos de la entidad,

6. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de ka entidad,

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competante, de acuardo con el drea de
dezempefo v la naluraleza del empleo.
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Integridad Institucional.

Aprandizaje Continuo. s Aporte técnico - .

« Crientacion a resultados. profesional. » Capacidad de andlisis.

« Qrientacion al usuario y » Comunicaciin efectiva, « Comunicacidn efectiva.
al ciudadang. « Gestion de « Orientacion a

« Compremiso con la procedimientas. resultados.
organizacidn. ¢ |nstrumentacidn de « Aprendizaje continuo.
Trabajo an eguipo, dacisionas. s Desarrolle de la
Adaptacién al cambia. empatia.

+  Gestidn de Proyectos,
= Confratacian Estatal
= Planificacidn Ambiental ¥ Ordenamisnts Territonial,
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Thule Prafesional an:

Empresas Agropecuarias, Administracidn
de Empresas, Administracién Pdblica,
Administracion Ambiental y de los RNR,
Administracidon Agroindustrial, del Nicleo
Basico del Conooimients an:  Administracian.
Contaduria Publica, del Micleo Basico def
Congcimiento &n: Contadurfa.  Econamia,
dal Micleo Basico del Conocimienta en;
Economia Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, dal Nicles
Basico del Conocimignto en: Ingeniaria
Amblenial, Sanitara y Afines,

Tarjeta o Mafricula Profesional en los casos
regiamentados por la ley.

relacionada

i
et

(9} mess

8 experiencia iunal
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=
Auxiliar Adminisirativos
Cedigo: 4044

14
Una {1}

Donde uumq_-tm &l cargo.
_Quien ejerza le supervision Direcia___

Crientar los procesos derivados del manejo de riesgos Ambientales asociados al Hombre y
resgos ecoldgicos asociados a los Recursos Maturales Renovables y ecosistemas, a partir del
analisis de la informacion del conocimienta del estado de los Recursos Naturales Fenovables

1. Dar tratamiento archivistico a documeénios, datos, slementos y cormespondencia gue
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del drea de desemipeho.

2. Lievar y mantener actualizados los registros documenizles de caracier sdminisirativo,
icnico y financiero (documentos, base da datos, planillas, formatos) de la dependencia
para responder oporiunamente 8 requermientos de usuarios infernos v exiemos, de
conformidad con procadimientos del drea de desempefio.

3. Llevar y mantenar organizado el archive documental de fa dependencia de conformidad
con narmatividad en maleria de gestion documental y archivistica.

4, Orentar a usuarios internce v externos de la dependencla mediante el suministro ce
informacidn - autorizada de conformidad con kos procedimientos esfablecidos y las
instrucclones impartidas por el Superor Inmadiato,

5. Reglizar |las labores necesarias para brindar apoyo en la iﬂl!ﬂ-l:H:In de emergencias
nalurales o antrdpicas, que e presenten en la jurisdiccién de la Corporacidn de
conformidad con kas obligaciones e insirucciones establecidas.

6 Realizar los informes de gestitn y de seguimiento conforme al cumplimiento de las
obligaciones impuastas por la entidad.

T. Reslizar los oficios, memorandas, informes y presentaciones que sirven comao apoyo de
acuerde con las instruccicnes impartidas y 1os requerimientos de la dependencia,

B. Desempefar funciones de asistencla adminisirativa de conformidad con el desamolio v
ejecuciin de las actividades del area de desempeiio,

8 Aplicar los sistemas de gestidon y control adoptados de conformidad con los
procedimientes de la entidad,

10. Las :lamas que le sean asignadas pul autoridad competente, de acuerdo con e drea de

Aprendizaje Continuo. . ’
»  Orientacién a resultados. informacidn, # Orientacion al usuario y
« Orientacion al usuario y al * Relacicnes al ciudadano.
cludadana, interparsanales. & Dasarrolla de la
« Compromisc con la = Colaboracion. empatia,
organizacian. s Planificaciin del
« Trabajo en equipo. trabajo.
. A:I udﬁn al cambio,

CTL T T AT I-‘ T

Administracién de ﬂmhnw

Redaccidn y proyeccidén de documentos téonicos,
Gestitn documenizl,

Atencidn al Usuario,

Conocimientos bésicos en sistemas.
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Aprobecion de § afios de educacidn bdsica | Seis (B) meses de exparancia laboral,
gecundarnia.
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SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL

Mivel. Directivo

Denominaciin de Empleo: Subdirector Genaral

Codigo: 0040

Grado: 17

Mo, de Cargos: Uno {1}

Depandancia: Subdirecsibn de Autoridad Ambisntal
2 Director Ge

. Dirigr y realizar el seguimiento al cumplimients de los permisos, concesiones,
autarizaciones y licencias olorgados o negadas, y las obligaciones que de alll se dediven y
liguidar las tarifas de seguimiento ambiental, en la forma establecida en la Ley.

2. Insiruir y sustanciar los procesos sancionatorios par uso ilegal de ot Recurscs Malurales
Renovables, dafio al ambiente o Incumplimients de ks normas ambientales de
conformidad con los procedimientos establecidos en la ley y los reglamentos,

3. Vigilar y assgurar que |as sanciones impuesias a los agentes que caplen ilegalments o
contaminen log Recurses Malurales Renovables se cumplan.

4, Imponer las medidas preventivas en ejercicio de |2 funcidn de maxima autoridad

ambiental an & area de su jurisdiccidn, de acuerdo con B3 normas de caracter superior y

conforme a los criterios y directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrallo

Sostenible; bajo el principio de pracaucion.

Vigilar y asegurar gue las medidas praventivas impuestas se cumplan efectivamente,

Vigilar y controlar & cabal cumplimiento de los asuntos concertados con & planificacidn

tarritarial

Dirigir ta Accion Inter-institucional para la vigilancia ambiental,

Remitir la infarmacidn de los infractores a la Subdireccidn de Administracién de la Oferta

de Recursos Maturales Renovables Disponibles, para que liquide las tasas refributivas y

prepare los actos adminiztratives de cobre a bs infraciores delectados realizando

vertimientos por fuera de |z ley, sin perjuicic del resuliado del proceso sancionalofic an

cumpiimiento de lo astablecido an &l articulo 211 de la ley 1450 de 2011,

g, Vigiar v controlar ! cumplimiento de lss obligaciones de terceros derivadas de las
politicas, planes y programas nacionales en materia ambéental definidos por k& ley
aprabatoria del Plan Macional de Desarmollo v del Plan Nacional de Inversiones o por el
Ministerio de Ambienie y Desarmollo Sostenible, asi como kos del crden regional que le
hayan sido confiados conforme a la ley en el Area de jurisdiccion de la CAS,

10. Fijar las politicas v formular un Plan Anual de Vigilancia de los Recursos Naturales
Renovables del territorio y Seguimiento & los permisos, concesiones, autorizaciones y
licencias ctorgades o negadas en ejercicio de la funcidn de maéxima autaridad ambizntzl
en el drea de a jurisdiccidn, de acuerdo con [as normas de cardcter superior y conforme a
los criterios v directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrodle Sestenible,

11. Ejecutar al Plan de \igilancia de los Recursos Naturales Renovables del territorio y
seguimiento & los permisos, concesiones, aulorizaciones y licencias clorgados o negados
&n ajercicio de la funckdn de maxima autoridad ambiental en & area de su jurisdiccion, de
acuerdo con las normas de cardcter supenar y conforme a los crileros v direcirices
trazadas por el Ministerio de Ambiente v Desamollo Sostenible.

12. Dirigir, controlar v llevar un registro de las multes impuesies y reportarias, en ejercicio de
ka funcitn de maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccion, de acuerde con
las normas de cardcter superior y conforme & los criterios y directrices trazadas por el
Ministeric da Ambiente y Desarrcllo Scetanible.

13. Hacer seguimienic al cumplimienic de las sanciones impuestas asl como de les medidas
preventivas v tomar las acciones cel caso cuando estas no s& cumplan, en ejerciclo de la
funcidn de maxima autoridad ambiental en &l drea da su jurisdiccitn, de acuerda con las
normas de cardcter superior y conforme &8 bos criterios y directrices trezadss par el
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14,

15.

16.

17.
18.

19.

20

21,

22,

23,

24

2%,

27

28,

29.

Ministeric de Ambienta v Desarrallo Sostenible.

Adetantar las gestiones necesarias para implementar mecanismos deé participacion para
la vigilancia de los Recursos Maturales Renovables v el ambiente de conformidad con las
normas legales vigantes.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los asunlos concertados en la formulacién o
revision de Planes de Ordenamiento Territorial y tomar las acciones necesarnas cuanco
estos no s& cumplan de conformidad con las normas legales vigentes

Verificar que bs actos administrafives que adopten o modifiquen los Planes de
Ordenamients Temitoral, Esquemas de Ordenamiento Territorial y Planes Basicos de
Ordenamients Territorial, de las entidades territoriabes hayan agotado el proceso de
concertackin de los delerminantes ambientales con la CAS y que efectivamente se hayan
incorporado, en Ios casos en que esto no ocurfa acudir a las instancias del Estado
COMpEbenbes.

Vigilar &l cumplimienio de las vedas establecidas conforme a las normas legales vigenies,
Vigilar el cumplimienio de los actos adminisiratives que fijan en ks jurisdiccion, los limites
permisibles de emision, descarga, trensporte o depdsito de sustancias, productos,
compuestos o cualguier ofra materia qua puedan afectar @ ambiente o los Recursos
Naturales Renowebles y en los casos de incumplimiento adelantar los procesos
gancionatonos correspondiantes.

Vigilar &l cumplimiento de los acios adminisirativos que prohifben, restringen o regulan |la
fabricacidn, distribucion, uso, disposicion o verimiento de sustancias causantes de
degradacién amblental v en los casos de Incumplimiento adelantar los procesos
sancionatonos cormespandientes,

Ejercer el control v seguimiento amblenial de las actividades de exploracién, exploiacion,
beneficio, transporie, uso y depdsito de los Recursos Maturales no renovables, incluida la
actividad portuaria con exclusidn de las compelencias atribuidas al Ministeric de Ambiente
y Desarrollo Sostenible, asi como de ofras actividades, proyectos o factores que generen
o puedan generar deterioro ambiental (Las funclones a gue =e refiere este numeral seran
ejarcidas de acuerdo con el articulo 58 de Ley la ley 99 de 1833),

Ejercer las funciones de coniral ¥ seguimients amblenial de los usos del agua, el suele, el
gire ¥y los demas Recursos Malurales Renovables, lo cual comprendera el verfimiento,
emisiin o incorporacion de sustancias o residuos liguidos, sdlidos v gaseosos, a las
aguas a cualquiera de sus formas, al gire o 8 los suelos, asi como bos verdimientos o
emisiongs que puedan causar dafio o poner en peligro el normal desarrollo sostenible de
los Recursos Naturales Renovables o impedir u obstaculizar su emplec para oiros Usos.
Estas funciones comprenden |a verificacidn e inspeccidn en campo de las respeciivas
licencias ambientales, permisos, concesiones, autorizaciones y salvoconductos.

Ejercer el control de la movilizackin, procesamdento y comercializacion de los Recursos
Maturales Renovebles en coordinacién con las demas Corporaciones AutGnomas
Regionales, las entidades teriloriales v obras autoridades de policia, de conformidad con
la ley y los reglamentos.

Vigilar que se cumplan los reglamenics de administracidn de las dreas del Sistema de
Parques Nacionales que el Ministeria de Ambiente y Desarmollo Sostenible delegue bajo la
tutels del mismo.

Vigilzr 8l cumplimiznto de los actos administrativos que resenvan, afinderan o sustraen los
Digtritos Regionales de Manejo Integrado, los distritos de conservacion de suslos, las
reservas forestales y Parques Naturales de caracter regional, y reglamentar su usg ¥
funcionamiento.

Imponer y ejecular a prevencion y sin parjuicio de las compeatancias atribuidas por la ley a
otras auloridades, las medidas da policla previsias en la ey, en caso de violacidn a las
normas de proteccion ambiental y de manejo de Recursos MNaturales Renovables y exigir,
can sujecitn a las regulaciones pertinentes, la reparacidn de los dafios causados.

. Ejecutar el plan de monitores de los predios adquiridos por la Corporacidn, y cuande

estos no estén cumpliendo los fines para ks cusles fueron sdquindos proponer las
acciones periinentes,

Vigilar que se cumpla con lo dispuesto en los actos administrativos en los que se
eslablece las normas generales y las densidades maximas a las que se sujetardn los
propietarios de vivienda en dreas sub-urbanas y en cerros v moniafas, de manera que se
protéjan el ambignte vy los recursos naturales. Mo menos del T0% del drea a desarmallar
en dichos proyectos se destinara a la conservacion de la vegetacién nativa existenie y
cuanda no se cumplan emprender las acciones sancionalonas correspondientes.

Reslizar seguimiants del recurso hidrico en el drea de la jurisdiccidn, para lo cual debardn
aplicar los protocolos y esténdares esteblecidos en el Sistema de Informacion del
Recurso Hidrioo= SIRH, como parte del Sistema de Informacian Amblental SIAC,

Vigilar el cumplimiento de los acios administrativos de zonificacidn, ordenamienta y
determinacién del régimen de usos de ecosistemas de paramos y humedales.
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e i

32,
33.

35.
36,

3T,

. Vigilar el cumplimiento de los actos admanistrativos para la clasificacion, ordenamiento y

zonificacidn y el régimen de usos de las dreas forestales en el &rea de jurisdiccidn de la
CAS, salvo las que se encuentren en las dreas de reserva forestal nacional v en dreas
gue conforman el sistema de pargues nacionales naturales”, en coordinacion con el
Ministerio de Ambiente y Desarrofio Sostenible.

Vigilar el cumplimiento de los aclos administrativos para el acotamiento de la faja
paralela a los cuerpos de agua a que 5@ refers ol literal d) del articulo 83 del Decreto-ley
2811 de 1974 vy el érea de proteccidn o conservacidn aferente & iniciar los procesos
sancionatorios conforme a |2 ley a que haya lugar cuando se infrinja lo establecida.
Fealizar 8l contral v seguimiento ambiental de la calidad del recurse hidrico, de los usos
del agua y de los veriimientos

Hacer seguimienta a las obligaciones impuestas en los actos administrativos gue oforgan
o niegan parmisos, aulorizaciones, concasionas v licencias amblantales para actividadas
que afecten los recursos naturales y adelantar procesos sancionatorios en 0s CAs0S en
que se incumplan,

. Reportar a la Subdireccién de Adminisiracidn de la Oferta de Recursos Naturales

Renovables Disponibles, Educacion Ambiental y Parlicipacion Ciudadana, los infraciores
por capiacidn llegal de agua se detecten en ias visitas tonicas que se hagan de oficio o
por quejas ambientales, para que se quide y cobre la tasa por uso,

Dirgir, controlar y administrar los centros de almacenamiento de madera, productos
forestales y fauna y flora silvestre, decomisados.

Gestionar la disponibilidad de Centros de Alencidn y valoration para la disposicion
provisional en maleria de aprehension preventive de especimenes de especies de flora v
fauna silvestres de conformidad con la ley 1333 de 2009,

Las demas funclones en matera de control ¥ vigilancia ambiental que antericrmenta a la
ey 99/93 estaban airibuidas a oiras autoridedes, en materia de ambiente ¥ Recursos
Maturales Renovables, dentro de sus respectivos ambitos de competencia, en cuanto no
pugnen con las atribuldas por la Constitucidn Macional a las entidades temitoriales, o sea
contrarias a la presente Ley o 8 |as facukades de gue ella inviste al Ministerio de
Ambiante y Desarrollo Scstenible.

. Liquidar y proferir el acio administrafive de cobro de tasas por uso de los recursos

naturales renovables y tarifas se seguimiento ambiental.

. D& conformidad con la delegaciin de la Direccidn General mediante acto administrativo,

expedir los salvoconductos para la movilizacidn de los Recursos Naturales Renovabies.

. Proferr los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcicnarios gue

corresponda a la dependencia v que deban ser cancelados por kg Corporaciin,

. Calificar el desempefio de los senidores poblicos inscritos en carrera adminisirativa, de

libre nombramiento ¥ remocidn v a los provisionales, que estén adscrites & su despacho.
. Aplicar los sistemas de pgeslion y conlrol adopiados de conformidad con los
procedimiantos de la entidad.
. Las demés que |2 sean asignadas por autoridad competante, de acuerde con al drea da
X la natiwaleza del empleo.

= L A o

Aprendizaje Continuo, | »  Visidn estratéghca « Comunicacidn efectiva.
Cirientacian a » Liderazgo efectiva. » Liderazgo efectiva.
resultacos. «  Planeacion, » Qriantacidn a resultados.
« Orientacign al wsuaria | « Toma de decisiones, +  Planeacion,
y al ciudadana, o Gestidn del desarrollo » Planificacidn y
=  Campromiso con la de las parsonas, FProgramacian,
organizacion. = Pensamianio » \ision estratégica
= Trabajo en equipo. Sesbdmico.
=« Adaptacidn al cambio. | «  Resolucion de
conflictos.

JNOGIMIENTOS BAS

Gastidn Integral del Recurso Hidrico.

Gestidn Integral del Recurso Flora,

Gestidn Integral del Recurso Fauna Silvestre,

Gestion de la Biodiversidad, Areas Protegidas y Ecosistemas Estratégicos.
Gestibn integral del recurso aire,

Gestion del recurso suelo,

Flanificacion ambiental y Ordenamienio Temitarial.
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Gestidn inlegral de residuos sdlidos.
Gestitn del Riesgo y Cambio CEmatico,
Produccidn mas impia y negocios verdes,
Permiscs y tramites ambientales,
ggimen Sancionatarna
|- L VLIS

VI prcteskonal e Ingutiuria Ambisestal | CICUSnLS y o (5] TMotes 16 Srourerion

ingenieria Ambiental y Sanitaria, dal Nut:leu profesional relacionada.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria

Ambéental, Sanitaria y Afines.  Administracidn
Ambiental y de los Recursos Maturales,
Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas Agropecuarias,
Administracion Agroindustrial, del Nicleo
Basico del Copocimienio en:  Administracion.
Contaduria Pablica, del Nicleo Basico del
Conccimiento en:  Contaduriz. Economia, del
Nucleo Basico del Conocimisnto en:
Economia.  Ingenieria Industria, del Miceo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Industrial v Afines. Ingenierda Chvil, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:  Ingenieria
Civil v Afines. Ingenieria de Recursos
Hidricos, del Ndcleo Basico del Conocimianta
en: Otras Ingenierias.  Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Petrdleos, del Micleo Basico
del Conocimento en: Ingenierla de Minas,
Metalurgia v Afines.  Agronomia, Ingenlberia
Agronomica, dal MNiclec Basico del
Conocimiento an:  Agronomila. Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, del Nucleo Basico del
Conocimiente  en: Medicina Velerinaria,
Zootecnia.  Geologia, del Nuicleo Basico del
Conocimiente en: Geologla, otros programas de
Ciencias Maturales, Biglogia,
Microbiologia, del Nicleo Basico del
Conocimienio en; Biologla, Microbiologia v
Afines. Ingenieria Quimica, del Nicleo Basico
del Conociments en Ingenierfa CQulmica y
Afines. ingenieria Agricola, Ingenieria
Forestal, dal Niclea Basico ded Conocimiento
8 Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.
Derecho, del Micleo Basico del Conocimiento
en: Derecho v Afines,

Titule de posigrado en @ modalidad de
especaglizacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los cascs
reglamentados par la ley.
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Miwel: A=istancial

Denominacidn de Emples: Secretario

Cadigo: 4178

Grado. _ 12

No. de Cargos: Una (1)

Dapendancla: Donde s ubiqua el cargo.

erza |a supervision Directa.

as-errpa‘lar funciones admi apoyo a a g:e del area de des-empe de
confarmidad con los procesos y procedimientos de [a dependencia, y las instrucciones del
Superor Inmediato.

.. Dar tratamiente archivistico a documentos, datos, elemeantcs y comespondancia gue
ingresan a la dependencia, de conformidad con |z competencis del @res de
desempefio.

2. Llevar v mantener aciualizados kos registros documentiales de caracter administrative
(documentos, base de datos, planilas, formatos) de la depandencia para respander
opartunamants a requerimianios de usuanos intemos y externas, de conformidad con
procedimientos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de confarmidad
con narmatividad en materia de gestion docemental y archivistica

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar documentos, dalos, elementos ¥
comespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de |a dependencia.

5. Orentar a los usuarkos internos y externcs vy suministrar la informacién que le sea
sclicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

6. Desempehar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrallo y ejecucitn de las actividades del area de desempefio.

7. Efectuar diligencias internas vy frémites adminisiratives de comespondencia de
conformidad con la nomatividad y procedimientos establecidos, cuando las
necesidades del servicio o requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de caklo,
presentaciones, aplicativos da Internet y software implementados en la entidad.

8. Tramitar cporiunamente con las demés dependencies de la Entidad la documentacion
que ke compete diligenciar a la dependencia,

10. Raalizar labores proplas de la dependencia para la elaboracidn de ks informes gue
comaspandan

11. Realizar las labores necesarias para velar por el culdado y custodia de los documentos
que =& manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependendia.

12, Aplicar los sistemas de gestibn de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimbentos de |a entidad.

13 Las demas que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con &l drea
de desempenc

I.hjn de rnun .
informacion, Dresamollo de la

.P-prm Cantinuo.
COrrientacion a resultados.

Orientacin al usuario y al + Ruelaciones empalia.

ciudadano, interparsanales. +  Orientacidn al usuario y
s Compromiso con la Calabaracidn, al civdadana.

organizacidn. s Planificacstn ded trabajo.
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L]

* Radaccidn y proyecciin de documentas técnicos.
«  Gestvn documental

* Atencion al Usuano.

» Conocimientos Basicos en Sislemas.

Aprobacion de Cuatro (4) afios de educacitn | Sels (6) meses de experiencia laboral,
bésica secundaria
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Nl'fil Profesional
Denominacian de Emplec: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 1&

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: = Dande 52 ubigue &l cargo.
] 10 Luien &j 2 I5ic

ammnar en ka emﬁn de IH politicas a‘r:-mnlruﬁl:iﬂs al rrmnem mrm:-r W s&gumnnlu de los
Recursos Maturales Renovables Disponibles en la Jurisdiccion de la Corporacidn de
conformidad con (3 legisiacidn vigente v en &l desarrollo de planes de contral v seguimients de
Ios mismos.

Parbulpar en Ia fclnnula::ﬁn dlEEl‘in ¥ desarmﬂl:r I:IE puilln:nas ¥ plmﬂﬂ Enhre manEju.
confral ¥ seguimients, en malera de Recursos Naturales v calidad ambiental en el area
de jursdicciin de la Corporacion conforme a directrices kegales y normativas vigenies.

2. Coordinar, promowver y ejecutar fas politicas, planes v programas nacionales en materia
ambiental, de conformidad con directrices del Plan Macional de Desarrelle v del Plan
Macional del Ambiente, asi como de orden regional, con la participacion de las
administraciones depariamentales y municipales.

3. Proyectar informes relacionados con el desarmollo de los Programas Proyeciados vy
Actividades propias de la Subdireccion, con |a oporlunidad vy periodicidad requerida de
conformidad con requerimientos de ka gestidn de la entidad,

& Participar en las actividades de coordinacién, control, evaluacion y seguimiento ambiental
de las actividades de exploracitn, explotacion, beneficio, transporte, uso v depdsito de los
Fecursos Maturales Mo Renovables, asl como de otras actividades, proyectos o factores
que generen o puadan generar deteroro ambiental,

5. Panlicipar en |a formulacidn vy dizefo de los sistemas de seguimiento requendos para el
cumplimiento de las normas y reglamentos relacionados con el ambiente, en coordmaciin
con las demas dependencias de la Corporacidn conforme a metas y objetivos
institucionales.,

6. Participar actvamante an los diferentes programas que s& implemenien con el objetivo de
mejorar |3 calided de las aclividades reslizadas en la Corporaciin en busca de |a
sattsfaccién del chente interno v extemno.

7. Coordinar, elaborar y ejecutar el plan de vigilancia de los Recursos Naturales Renovables
del territorio en ejercicio de fa funcién de maxima autoridad ambiental en &l area de su
jurisdiccisn, de acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y
directrices frazadas por el Ministerio da Ambéente v Desarrollo Sostenible.

& Coordinar y realizer las actividades necesarias para la imposicion de medidas preventivas
&n ajercicio de la funcidn de maxima auteridad ambiental an el drea de 2u jursdiccidn, de
acuerdo con las normas de cardcter superior y conforme a los criterios y directrices
irazadas por el Minigterio de Ambiente v Deszarrolio Sostenible, bajo e principio de
precaucion.

8. Participar en la formulacién de pollicas para Implamentar, vigilar y asagurar que las
medidas preventivas impuestas sa cumplan efectivamente.

10. Participar en la accion Inter-instituckonal para la vigllancla ambiental.

11. Participar en la formulacién y Ejecuckdn del Plan Anual de Vigilancia de los Recursos
Maturales Renovables del temiforio en ejercicic de la funcion de maxima autoridad
ambigntal en &l drea de la jurisdeciin, de scuerda con las normas de cardcter superior y
canforme a los criteries y directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente v Desarrolo
Sostenibla,

12. Proyectar, desarrcllar y llevar un registro de las multas impuestas y reportarias, en
gjercicio de la funcitn de maxima suloridad ambiental en el area de su jurisdiccsan, de
acuerdo con las normas de caracter superor y conforme a los criteros vy directrices
frazadas por o Ministario de Ambiente y Desamallo Sostanible.

13. Proponer & implementar mecanismos de participacion en la vigilancia del ejercicio de la
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14

15,

16.

17.

18.

18.

20,

21,

22,

£3,

autoridad amblental de conformidad con las normas vigenies,

Administrar, cantralar y vigilar el cumplimiento de tas vedas establecidas conforme a las
normas legales vigentes.

Coordinar el contral y seguimiente ambiental de las actvidades de exploracion,
explotacidn, beneficio, transporte, usoc y depdsito de los Recwrsos Naturales No
Renovables, incluida la actividad portuaria con exclusidn de las competencias atribuidas
al Ministerio de Ambiente y Desamolio Sostenible, asi como de ofras actividades,
proyectos o faciores que generen o puedan generar detericre ambiental.

Coordinar ¥ ejercer el control de la movilizackn, procesamiente y comercializacion de los
Recursos Maturales Renovables en coordinackin con las demds Corporaciones
Autdnomas Regionales, las entidades lerritoriales y olras autoridades de poficla, de
conformidad con la ley y los reglamentos

Proponer, Implantar v ejecutar a prevenclén vy sin perjuicio de las competencias
atribuidas por la ley a otras autoridades, las medidas de policia previstas en la ley, &n
caso de violacidn a las normas de proteccién ambiental v de manejo de Recursos
Maturgles Renovables y exigir, con sujecién a las regulacicnes pertinentes, (8 reparacicn
de los dafios causados.

Administrar los centros de slmacenamientc de madera, productos forestales, fauna y flora
silvesire, decomisados.

Participar en las labores mecesarias para gestionar la disponibifdad de Ceniros de
Atencidn y wvaloracidn para la disposicidn provisional en materia de aprehensian
preventiva de especimenes de especies de flora y fauna silvesires de conformidad con la
normatividad vigente en la mataeria

Coordinar la implementacidn vy ajustes al pretocelo para el contrel de fauna silvestra, con
basze en la normatividad vigente.

Coordingr, promover y hacer seguimiento a actividades pos decomiso de gjemplares de
fauna silvestre recibidos y atendidos en el centro de rehabilitacién y a las relacionadas
con &l confrol v alencidn de fauna exdbica invasora y manajo de especes de fauna
sivesire predadora, de acuerdo con los protocolos establecidos y las pollticas y
lineamienios de la Corporacidn,

Proponer e implementar procesos para orientar 3 los deméas funcionarios en las diferentes
sedes en el control de la movilizacién, procesamiento v comercializacion de los Recursos
Maturales Renovables que afecten los ecosistemas en coordinacidn con las demas
Autoridades Ambientales, las entidades territoriales y ofras autoridades de policia, de
conformidad con la ley ¥ los reglamentos.

Aplicar los sistemas de gestdn y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de fa entidad.

24, Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

d fio ¥ la naturaleza del empleo.
& =1 L : COM
E R A Ty AL R IR )
—— - -

Aprendizaje Continuo. + Aporte técnico — Comunicacion efectiva
Orientacian a resultados. profesional. Aprendizaje continuo.
Crientacidn al usuario y al Comunicacidn efectiva. Desarrollo de la
cludadano. Gestion de empatia.

«  Compromiso con la procedimientos Gestidn de
organizacion. =  |nstrumentacion de procedimientos de

« Trabajo en equipo. decisicnes, calidad.

= Adaptacidn al cambio.

Gestion Integral del Racurso Hidrico.

Gestidn Integral del Recursa Flora,
Gestion Integral dal Recursa Fauna Silvestre.

Gestién integral del recurso aire.
Gestitn del recurso suelo.

Planificacion ambiental y Crdenamienta Terrtoral
Gestidn integral de residucs sdlidos.

Permisos y tramites amblentales,

Regimen Sancionatorio.
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Titulo Profesional en.  Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, dal
Micleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, del
Micleos Bdsico del Conocimiento en;
Ingenigria  Agricola, Forestal vy Afines.
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, del
Miclen Basico del Conocimiento en
Agranomia. Medicina WVeterinaria y
Zootecnia, Medlcina Veterinaria,
Zootecnia, del MNocleo Basico del
Conocimiento en Medicina Weterinaria,
Zootecnia. Geologia, del Nicleo Basico del
Conocimiento  en: Geologia, alros
pregramas de Ciencias Maturales, Biologia,
Microbiologia, del MNocleo Basico del
Conocirmients en.  Biologia, Microbiclogia v
Afines,  Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administracidén de
Empresas Agropecuarias, Administracidn
Agroindustrial, del WNoicleo Basico del
Conocimiento en;  Administracion. Derecha,
del Micleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titula de postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en s casos
reglamentados por la ley.

i SR e ol

'Dieci
profesional relacioneda.
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Dam:;mhanbnn da Emplac: Tecnico Operativo

Cadige: 132
Grado; 10
No. de Cargos: Unao {1)

Ca

13
14.

Dependencia; Dmdi L uhaqua B mrg:t__
gel Jefe Inmediato: :

" el desarrcllo de las pa ' al mj:n. control ¥ sﬂﬂulmian'h} de los
Recursos Maturales Renovables Disponibles en la Jurisdiccidn da la Corporacidn de conformidad
con |2 legislacion vigente y en el desarrollo de planss de control y seguimiento de los mismos,

. Disanar, desarrollar, y aplicar sistemas para alimentar y maniener actualizadas las bases.

10

11
12,

de datos que se manejen en la dependencia en cumplimiento de polilicas de control
documenial y de registros de informacian.

Apoyar en la asesoria a los usuanos en programas v oproyectos de proteccion vy
consenvacion de los Recursos Maturales Renovables.

Apoyar I8 realzacion de visitas de seguimiento para confrolar el uso de Recursos
Naturales Renovables de conformidad con las obligaciones @ instrucciones establecidas,
Apoyar en el desamollo de politicas v planes scbre control ¥ seguimiento, en materia de
Recursos Maturales y calidad ambiental en &l area de jursdiccion de la Corporacian
conforme a directrices legales vy normativas vigentes,

Apayar @n la preparacion de Informes relacionados con @l desafrollo de los Programas
Proyvectados v Actividades propias de la Subdireccidn, con la oportunidad v perodicidad
requerida de confarmidad con requerimientos de |a gestidn de la entidad.

Apayar en las aclividades de coordinacién, contrel, evaluacidn y seguimiento ambienial de
las actividades de exploracién, explolacion, banaeficlo, fransporte, uso v dapésito de los
Recursos Maturales No Renovables, sl como de otres actividades, proyectos o factores
que generan o puedan generar detariore amblental,

Brindar apoyo en el disefic de los sistemas de seguimiento requeridos para el
cumplimienta de las normas y reglamentos relacionados con el ambiente, en coordinacidn
con ks demas dependenclas de la Corporacién conforme a metas vy objativos
institucionales.

Brindar asistencia técnica y administrativa en los diferentes programas Que 5e
implementen con e cbjetivo de mejorar la calidad de las aclividades realizadas en la
Corporacian en busca de la satisfaccion del cliente interno y externa.

Brindar apoyo en actividades relacionadas con la ejecuckdn del plan de vigilancia de los
Recursos Maturales Rencvables del temiforio en ejercicio de la funcidn de maxima
auleridad ambiental en el area de su jurisdiccidn, de acuerdo con las normas de caracler
superior ¥ conforme a los criterics vy directrices trazadas por el Ministerio de Ambienie vy
Desamollo Sostanibla.

Adelantar las actividades necesariss para la imposicién de medidas preventivas en
ajarcicio de la funcidn de maxima autoridad ambiental en & drea de su jurisdiccidn, de
acuerdo con las normas de caracier superior v conforme a los criteros v direcirices
trazadas por &l Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, bajo e principio de
precaucién.

Vigilar y asegurar gue las medidas preventivas impuestas se cumplan efectvamentea.
Elaborar ¥ mantener actualizado el registro de las multas impuestas y reporiaras, en
ejercicio de la funcién de maxima sutorided ambiental en e drea de su jursdiccian, de
acuerdo con las normas de caracier superior y conforme a los critenos v direcinices
frazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollc Sostenible,

Vigilar el cumplimients de las vedas establecidas conforme a las normas legales vigentes,
Brindar apoye en el control ¥ seguimiento ambiental de las actividades de exploracion,
explotacion, beneficio, transporte, uso y deposito de los Recursos Nalurales Mo
Renovables, incluida Iz actividad portuaria con exclusion de las competencias atribuidas al
Ministerio de Amblente v Desarrollo Sostenible, asi como de ofras actvidades, provectos o
factores gue generen o puedan generar deterioro ambeental. (Las funciones & que se
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refiere este numeral seran gjercidas de acuerdo con el artfculo 58 de la ley 599 de 1893),

15. Apoyar en el coniral de la movilizacian, procesamiento y comercializacsdn de los Recursos
Maturales Renovables en coordinacidn con las demds Corporaciones Autdnomas
Regionales, las enfidades temitoriales v olras autoridades de policla, de conformidad con
la ley y los reglamentas.

16. Apoyar en el control de los centros de almacenamiento y fransformecidn de madera,
productos forestales v founa y flora silvestre, decomisados y entregar el reporte a las
entidadas que Io requieran en los tiempos definidos para ello.

17. Apoyar en el control de los ejemplares de fauna silvestre recibidos y atendidos en el centra
de rehabilitacidn v a las relacionadas con el control v atencidén de fauna exdtica invasora y
manejo de especies de feuna silvestre predadora, de acuerdo con los protocolos
establecidos v las politicas y lineamientos de la Corporacian.

1B. Lievar, mantener aciualizado y reportar las estadisticas forestales.

18, Preparar, elaborar, presentar y consclidar los diferentes informes que deba manejar i3
dependancia y hacer los repories que cormespondan.

20. Aplicar los sistemas de gestion y confrol adoptados de conformided con los
procedimientos de ta entidad

21. Las demas que le sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el area de

Aprendizaje Continus. | » Confiablidad s Aprendizaie cantinuo,

Crientacion a resuliados. bEcnica, *  Comunicacion efectiva.
Qrientacidn al usuario y al ¢ [Discipling. = Orientacidn al usuario y al
ciudadans. +« Responsabildad. ciudadang.
*  Compromiso con la + Planificacidn del trabajo.
organizacion, s Desamolio de la empatia.
s Trabajo en equipo.
| e Adaptacion al cambio.

Gestidn Integral del Recurso Hidrico,
Gastidn Integral dei Recurso Flora.
Gestién Integral del Recurso Fauna Silvestre.
Gestidn integral del recurso aire,

Gastién del recurso suslko.

Planificacion ambiental y Ordenamiento Territorial.
Gesticn Integral de residuos salidas.

Permiscs y tramites ambieniales.

ALTERNATIVA UNO

Titule de formacidn técnica profesional en:
Administracion Ambiental y de los Recursos
Maturales, Administracién Agroindustrial,
del Micieo Basico del Conocimiento en:
Administracién. Ingenieria Ambiantal,
Ingeniaria Ambiental y Sanitaria, Recursos
Maturales, del Nicleo Basico del Conocimients
en:  Ingenieria Amblental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Forestal, Ingenferia Agricola, d=l
Micles Basico del Conocimiento  en
Ingenieria Agficola, Forestal vy Afines
Produccion Agropecuaria, del Mocleo Basico
del Conocimiento en:  Agronom(a.
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ALTERNATIVA DO3

Aprabacion de dos (2) afios de aeducacisn
superior de pregrado en: Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Recursos Naturales, del Nicleo Basico del
Conocimients  en Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria y Afines. Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nicleo Basico del
Conocimiento;  Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines.  Administracidén Ambiental y de los

Recursos  Maturales, Administracion
Agroindustrial, del Nocleo Basico del
Conocimeento &n Administracidn

Produccién Agropecuaria, del Nicleo Basico
del Conocimienta en:  Agronomia.

Mueve (3) meses de experiencia relacionada o
laboral,
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| Nivel: Prafesional
Denominacion de Emplaa: Prafesional Especiglizado
Cadigo: 2028
Grado. 12
No. de Carges: Ling {1}

Dependencia; Donde 5& ubique el cargo.
| Cargo del Jefe Inmediato;  Quien gje supervision Directa.

Coordinar y realzar el seguimientn al cumplimiento de los penmisos, concesiones,
autorizeciones vy licencigs olorgados o negados, v las obligaciones que de alll =& deniven y
liquidar las tarifas de seguimiento ambiental, en la forma establecida en la Ley,

1. Coordinar y realizar el seguimiento al cumplimiento de los permisos, concesiones,
autorizaciones y licencias otorgados o negados, y las obfigaciones que de alll se deriven,
liquidar |as tarifas de seguimiento ambiental, y proyectar el auto correspondiente, en la
forma establecida en la Ley, adelantar procesos sancionatorios en los casos an que e
incumplan,

2. Proyectar los conceplos tecnicos en los procesoes sancianaloros que se adelanten  por
uso ilegal de los Recursos Maturales Rencvables, dafio al ambiente o incumplimienio de
las normas ambientales de cenformidad con los procedimientos establecidos en la ley v
los reglamentos.

3. Participar en el proceso de dosificar las sanciones a que haya lugar de acuerdo con la
nermatividad vigante,

4. Coordingr, vigilar v asegurar que las sancionss impuestas a los agenies que caplen
flegalmente o contaminen los Recursos Nalurales Renavables sa cumplan.

5. Imponer las medidas preveniivas en ejercicic de ke funcidn de méxima autoridad
ambiental en el area de su jurisdiccion, de acuerds con las normas de caracter superior y
conforme a los criterios y directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente v Desamolio
Sostenible; bajo el principio de precaucion,

6. Coordinar, participar y hacer seguimento al cumplimiento de las sanciones impuestas asi
como de [as medidas preventivas y recomendar las acciones del cazo cuando esias no 58
cumplan, de acuerdo con las normas de caracier superior y conforme a los crtenos §
directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

7. Participar en la coordinacién de la Accidn Inter-institucional para la vigilancia ambiental.

8. Coordinar, evaluar y hacer verificacidn de campeo, seguimienta y control del Plan de
Establecimiento v Manejo Forestal de acuerdo a criterios técnicos y directrices
astablecidas para tal fin,

8. Proyectar los conceptos técnicos requeridos por la ley para garanfizar ef buen uso,
aprovechamiente o movilizacion de los Recursos Naturales Renovables o para &l
dezarrollc de las aclividades que afecten el ambiente de acuerde con la normatividad

igenta.

10, ardlnar, ejercar vigikancia v controfar el cumplimients de las cbligaciones de tercencs
derivadas de las politicas, planas y programas nacionales en materia ambiental definidos
por ka ley aprobatoria del Plan Nacional da Desarrcllo v del Pian Macional de Inversiones
o par el Ministerio de Ambiente y Desarmollo Sostenible, asl como los del orden regional
mﬁ hayan sido confiades conforme a la ley, dentro del ambito de ka jurlsdiccion de La

11. Bemitir la informacién de los Infractores a la Subdireccidn de Administracién de la Olera
de Recursos Maturales Renovables Disponibles, educacidn ambiental y parficipacidn
cludadana, para gue liguide las tasas y tanfas a que haya lugar ¥ prepars los actos
admanistrativos de cobro a los infractores detectados realizando vertimientos por fuera de
la ley, sin perjuicic del resultado del proceso sancionatorio en cumplimienio de o
eslablecido en &l articulo 211 de la ey 1450 de 2011,

12. Evaluar y viglar e cumplimiento de los actos administrativos para la clasificacion,
ordenamients y zonficacidn y el régimen de usos de las éreas foresiales en el drea de
jurisdiccidn de la CAS, salvo las gue se encuentren en ias dreas de reserva forostal
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nacional y en dreas que conforman el sistema de pargues nacionales nalurales, en
coordinacidn con &l Ministerio de Ambiente y Desarroiio Sostenibls.

13. Participar en el acompafiamiento técnico en la fijacidn de criterios y lineamientos para la
expedicion de licencias amblentales, parmisos, aulorizaciones, concesiones, nsinumentos
de control ¥y manejo ambiental y procedimientos sancionatonos, de acwerdo con |a
normativided ambiental, condiciones de la jurisdiccion vy politicas v lineamientos de la

Corporacion.

14, Proyectar y presentar los informes scbre las aclividades desarmoliadas. de acuerdo con
las instrucciones recibidas,

16 Aplicar los sistermas de gestidén v control adoptades de conformidad con bos
pracedimigntos de I3 entidad

16. Las demas que |le sean asignadas por sutoridad competents, de acuerdo con el area de
desempe la naluraleza del empleo,

e randlznda-ﬂnrﬂn T's Apaorta técnico — ' -Emunl:a:lm

# Orientacion a resultados. profesional. s Aprendizaje continuo.
» Orientacion al usuario y «  Comunicacion afectiva. = Desarrolio de la
al ciudadano. # (Gestion de empatia.
« Compromiso con la procedimiantos. » (Gestidn de
organizacidn, * Instrumentacidn de procedimientos de
s Trabajo en equipo. decisignas. calidad.
*  Adaptacion al cambio.

Gestidn Integral del Recurso Hidrico, Flora, Fauna Silvestra.
Gestidn integral del recurso aire.

Gestidn del recursa suels,

Planificacidn amblental v Ordenamienic Territorial,

Gastidn integral de residuos sdlidos.

Permisos y tramites ambientales.

Regimen Sancionatorio.

£ =

Titule profesional en:  Ingenieria Amblental, | Siete (7) meses de experencia profesional
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del | relacionada,
Nicleo Basico del Conocimbenio en:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, del
Micleo Basico del Conccimiento en:
Ingenieria  Agriccla, Forestal y Afines.
Administracion Ambiental y de los
Recursos Maturales, Administracién de
Empresas Agropecuarias, Administracidn
Agroindustrial, del MNucleo Basico del
Conocimiento en. Adminstracin,

Thulo de posigredo en la modslidad de
especializacidn en areas relaclonadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en ks casos
reglamentados por la ley.
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Denominacicn de Emples; Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grada: = 04

Mo. de Cargos: LIna (1)

Dapandunm. Donde se Ld:Hque EH '33"1_
Cargo del Jefe Tnmedaic- Qe eferza a3

Coardinar ealizar el sequimiento al cumpliméento de los permizos, concesiones,
autorizaciones vy licencias olorgados o negados, y kes obligaciones gue de alli se deriven v
liquidar las tarifas de seguimiento ambiental, en la forma establecida en la Ley.

1. Coordinar y realizar el I-E'EIUiI'I'IHEl'IID al ul.mpimrentn de los II'EEI'HIE-DE. mnueamnea.
autorizaciones y licencias otorgados o negados, y las obligaciones que de alll s& defiven y
liquidar las tarifas de seguimiento ambiental, y proveciar ef auto comrespondianta, an [a
forma establecida en |a Ley.

2. Participar en la dosificacién de las sanciones a que haya lugar de acuerdo con la
narmatividad vigente.

3. Coordinar, vigilar v asegurar que las sanciones impuestas a los agentes que caplen
ilegalmente o contaminen los Recursos Naturales Renovables se cumplan,

4. Reportar a la Subdweccitn de Administracion de la Oferta de Recursos Naturales
Renovables Disponibles, Educacidn Ambiental y Participacidn Ciudadana, de los
infractoras por captacian legal de agua que se detecten en las visitas técnicas que se
hagan de oficio o por quejas ambientales, para que se liquide y cobre |3 tasa por uso.

5. Proponer & imponer las medidas preventivas en ejercicio de la funcidn de méxima
autoridad ambiental en el drea de su jurisdiccidn, de acuardo con as normas de caracter
superiar ¥ conforma a los criterios y direcirices razadas por el Ministerio de Ambiente y
Dasarollo Sostenible; bajo el principlo de precaucion,

&. Coordinar, vigilar y ssegurar que les medidas preventivas impuestas se cumplan
afectvameante,

7. Proyectar y elaborar conceplos tecnicos requenidos por |a ley para garantizar el buen uso,
aprovechamiento o movilizacidn de los Recursos Naturales Renovables o para &l
desarrcllo de fas actvidades que afecten &l amblente de acuerdo con normatividad
vigante,

B. Proyectar, preparar y presentar los informes sobre [as actividades desarrolladas, de
acuerdo con lgs instrucciones recibidas

8. Reportar a la oficina de Gestidn de Informacidn Ambiental vy Tecnologlas de Apoye, los
poligonos de las areas de los predios donde se reslicen medidas de compensacidn, en
cumplimients de [as obligaciones impuestas en oz actos administratives gue otorguen
permisos y autorizaciones de Aprovechamienio forestal.

10. Proyectar, elaborar, disafiar, desarrollar ¥ aplicar basas de datos para la clasificacion,
actualizacién, manejo y consevaciin de la informacidn de la dependencia de
conformidad con uhrmm institucionales.

11, Aplicar los sistemas de gestidn y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la enfidad.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

darsamrh:l j I-annturalezﬂ del emplec

Aprandizaje Continug, (E Aporte Wenies — ® : .

Orientacidn a resultados. profesional. = Aprendizaje continuo.
Orentacidn al usuario v al ¢« Comunicacion efechiva. | « Desarrolio de la
ciudadano. «  (Sastidn de empatia.
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« Compromiso con la procedimientos. « (Gestion de
organizacion. *  Instrumaniacion de procedimienios de
Trahain en aqulpn decisiones. calidad,

Gestion Integral del Recurso Hidrico.
Gestan Integral del Recurso Flara.

Gestion integral del recurso aire.
Gestidn del recurso suslo.

Gestibn integral de reskducs sdiidos.
Fnrmhna y tramites ambientales.

=sional en: _Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del
MNicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Administracién Ambiental y de los
Recursos Malurales, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Administracién
Agroindustrial, del MNuicleo Basico del
Conocimilento en:  Administracian.

Tareta o mairicula profesional en ks casos
raglamentados por la lay.

Gestidn Integral del Recurso Fauna Silvestre.

Planificacidn ambiental y Ordenarmdents Territorial,

unﬂ (9) meses de experiencia profesional
relackonada.
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Nivet e Protasional

| Denominacion de Emplec: Profesional Universitario
Codigo; 2044

| Grado: 11
Mo. de Cargos: Una 1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo I:Iul .Hu IFII'I'IIdIHtD' 2

“Coordinar y garantizar el cumplimienta del control ambiental dentro de ka jurisdiccion de la
Carporacién de conformidad con la normatividad vigente y las directrices Internas de |a alta
diraccion en materla de Hidrocarburos, Recurso Hidricg y Verimientos (sdlidos, llquidos y
GASENS05).

¥ F'arllcha‘ y mll:a' al segmmtentu dei rwurau hidliﬂu- en Ele-a de la |umadmﬁn,
para ko cual deberdn aplicar los protocelos v estandaras establecidos en el Sistema de
Informacion del Recurso Hidrico- SIRH, como parte del Sistemna de Informacidn
Ambiental SIAC.

2. Coordinar v participar en el proceso de wigilar el cumplimiento de los acios
administrativos para el acotamiento de |a faja paralela a los cuerpos de agua y el drea
de proteccidin o consenvacién aferente, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Coordinar, realizer el control y seguimiento ambiental de la calidad del recurso hidrico,
de los usos del agua v de o vertimienios.

4. Coordingr y realizar el seguimienta al cumplimiento de los permisos, concesiones,

autorizaciones vy licencias atorgados o negadeos, v las obligaciones que de alli se

deriven y liquidar las tarifas de seguimienta ambiental, y proyectar al auto
correspandienta, en la forma establecida en la Lay.

Proyectar Ios conceptos técnicos a que haya lugar &n os procesos sancianatonios.

Dosificar las sanciones a que haya lugar de acuerdoe con la normalividad vigente,

Reportar a la Subdireccién de Administracion de la Oferta de Recursos Naturales

Renovables Disponibles, Educaciin Ambiental y Participacidn Ciudadana, los

infractores por captacion ilegal de agua que s& detecten en las visitas técnicas que s

hagan de oficio o por quejas ambéentales, para que se liquide y cobre la tasa por uso

8. Participar en la orentacidn a las sedes regionales de la Corporacion en la evaluacian,
control y seguimiento ambiental de las actividades y usos que generan o puedan
generar deterioro ambiental de los ecosisternas, de acuerdo con la normatividad
vigente sobre |a materia v el &mbite de su competencia.

8. Coordinar, participar y brindar asktencia tEcnica a las solicitudes de competencia
relacionadas con los temas de hidrocarburos, de acuerdo con al marco normativo y 1as
politicas de la Corparacidn.

10. Coordinar v realizar las visites oculares para stender emergencias ambientales por
derrame de hidrocarburos ¥ contaminacién de Recursos Maturales Renovables y emitir
los correspondientes conceptos y remitirlos a la Agencia Nacional de Licencias
Ambsentales por competencia, para que se tomen las medidas legales que &l caso
amerite.

11, Proyectar y presentar los informes sobre les actividades desarrolladas, de acuerda
con las instrucciones recibidas.

12. Coordinar vy adelantar las actividades necesarias para la imposicion de medidas
prevantivas en ajercicio de la funcién de maxima autoridad ambiental en el area de su
jurisdiceidn, de acusrdo con ias normas de caracter superior y conforme a los criterios
y directrices trezadas por &l Ministerio de Ambienta y Desarrollo Sostenible, bajo el
principio de precaucian,

13. Coardinar, promover, vigilar ¥ asegurar que las medidas preventivas impuestas se

cumplan efectivamente.

~ 3
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14.

Participar ¥ hacer segulmianto al cumplimients de [@s sanciones impuestas asl como
de las medidas preventivas y recomendar las acciones del caso cuando estes no se
cumplan, de acuerdo con las normas de caracter superior y canfarme a los criterios y
directrices razadas por &l Ministerio de Ambilente y Desarrolio Sostenible.

15, Vigilar &l cumplimiento de los aclos administratvos que fijan en la jurisdiccién, los

18.

17.

18.
19.

limites permisibles de emisidn, descarga, transporte o depdsito de sustancias,
producios, compuestos o cualguier otra materia que puedan afectar el amblente o los
Recursos Maturales Renovables.

Vigilar el cumplimiento de los aclos administrativos que prohiben, restringen o regukan
la fabricacion, distribucidn, uso, deposicién o vertimienio de sustancias causantes de
degradacion ambiental.

Coordinar y gjercer las funciones de control ¥ seguimients ambiental de los usos del
agua, el suelo, el aire y los demas Recursos Natursles Renovables, lo cual
comprendera el vertimienio, emisdn o incorparaciin de sustancias o ressducs liguidos,
stiidos y gaseosos, d las aguas a cualquiera de sus formas. al aire o a los suelos, asi
como los verdimientos o emisiones que puedan causar dafio o paner en peligro &l
normal desarmolle sostenible de los Recursos Maturales Renovables o impedi o
obstaculizar su empleo para otros usos.  Estas funciones comprenden la verificacion e
inspeccidn an campo de las respectivas licencias amblentales, permisos, concesiones,
autorizaciones ¥ saloconducios,

Participar en la accidn Inter-institucional para la vigilancia ambiental.

Provectar conceptos btécnicos regueridos por la ley para garantizar € buen uso,
apravechamienta o movilizacidén de los Recursos MNaturales Renovables o para al
desarrolio de las actividades que afecten el ambiente de acuerdo con normatividad

vigente

. Coordinar y mercer la responsabilidad del seguimiants v control del tema de Residuos

Pekgrosos, asi como @ elaboracidn de programas, proyectos y  actividades
relacionadas con el tema, en cumplimiento a 2 legistacion aplicable vigente.

CAplicar los sistemas de geslidn v conirol adoptedos de conformidad con kos

procedimientos de @ entidad.

. Las demads que le sean asignadas por autorikdad competents, de acuerdo con el drea

de desempefio v la naturaleza del empleo.

Aprendizaje Continuo. = Aporte tBCnico — = Comunicacisn efectiva,

Oriantacion a resuttados. profesional. a  Aprendizaje continuo.
Crientacidn al usuario y al = Comunicacion + Desamolio de la
ciudadano. efectiva, empatia.
Compromiso con ka »  (Gastion de & Gestion de
organizacion. procedimientos. procedimisntos de
Trabajo en equipo. = Instrumentacitn de calidad.

Adaptacion al cambio, decisicnes,

8 B B B B 8 8§ ®

Gestion Integral del Recursa Hidrice,

Gestion Integral del Recurso Flora,

Gestidn Integral del Recurso Fauna Silvestre.
Zestidn integral del recurso aire.

Gestitn del recurss suslo,

Planificacidn ambiental v Ordenamiento Territonial.
Gestidn integral de residuos solidos.

Permisos v iramites amblentales,

Régimen Sancionalonio,
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Titule prefesional en:  Ingenieria Ambiental, | Treinta (30) meses de experiencia profesicnal
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del | relacionada.

Miclea Basico del Conocimbento en:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Civil, del Nicleo Basico del
Conocimignto en: Ingenieria Civil y Afines.
Geologia, del Nockee  Basico  del
Canccimients  en: Ganlogia, Otros
Programas  de Ciencias Maturales,
Ingenieria Quimica, del Macleo Bisico del
Conocimiente en:  Ingenierla Quimica v
Afinas. Ingenieria de Petrdleos, dal Nicleo
Bazico del Conociméento enc  Ingenieria de
Minas, Metaiurgia ¥ Afines.
Administracién Ambiental y de los
Recursos MNaturales, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Adminlstracidn
Agroindustrial, del Nicleo Bésico del
Conocamianta en: Adminlstracién,

Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentadas por i3 ley.
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Nivel. Profesional
_Denominacién de E Profesional Universitario
Cidiga: 2044

Gradg: 11

Mo. de Cargos: Uno {1}

Dande se ubique &l cargo.
T e -

Em;dry gamrnzar ulmmplmlann: del control ammﬂ :lunlrn dnla juﬂs:lh:dﬁn de la
Corporacitn de conformidad con la normatividad vigents y las directrices internas de la alta
direccion en materia de Ecosistemas, Biodiversidad y Ordenacidn ded territorio.

1. Coordinar y realizar el seguimiento al cumplimiento de o8 parmisos, CONCESIONES,
autorizaciones v licencias oclorgados o negados, v les obligacicnes que de alll se
derivan y lquidar las tarifas de seguimienic ambiental, y proyectar @l auto
correspandiante en la forma establecida en la Ley

2. Proyectar los conceptos técnicos en (08 procesos sancionatonos a todo agquel gque

resulle responsable de los procescs de investigacidn por uso ilegal de los Recursos

Maturales Renovables, dafio al ambients o incumplimiento de las normas ambientales

de conformidad con los procedimientos establecides en la ley v los reglamentcs,

Dosificar |as sanciones a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar, promover ¥y apoyar el seguimientc al cumplimiento de Fos asunics

concertados en la formulecién o revisidn de planes de ordenamiento territorizal v

recomendar se fomen las acciones necesanas cuande esios ng se cumplan de

conformidad con [as normas legales vigentas.

5. Parlicipar en la verificacién a los aclos administralivos que adopten o modifiquen los
planes de ocrdenamiento lefriloral, esquemas de ordenamiento terrilorial y planes
basicos de ordenamiento territorial.

B. Wigidar que se cumpla con lo dispuesto en los aclos adminisirativos en s que se
esfablece las normas generales y las densidades maximas a (a8 gue se sujetardn los
propietanos de vivienda en areas sub-urbanas y en cemos y montafias, de manera que
& praotedan e ambiente y los recursos naterales. Mo menos del V0% del area a
desarmoliar en dichos en dichos proyectos se destinard a la conservecidn de la
vegetacion nativa existente y cuando no se cumplan emprender las acciones
sancionatorias cormespondienies.

7. Participar en la implementacion de mecanismos de participacian para la vigilancia de
los Recursos Maturales Renovables y e ambiente de conformidad con las normas
lagales vigantes,

8 Participar &n &l proceso de vigilancia para que sa cumplan log reglamentos de
edministracidn de las dreas del sistema de Pargues Nacionales gue el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible delegue bajo k2 tutela del mismao,

2, Parlicipar &n &l proceso de vigilancia al cumplimiento de los actos administrativos que
reservan, alinderan o sustraen log distritcs regionales de manejo integrado, los
distritos de conservacion de suelos, las reservas forestales y parques naturales de
caracter regional,

10. Participar en la ejecucion del plan de monitoreo de los predios adquiridos por la
Corporacidn, ¥ cuando estos no estén cumpliendo o5 fines para kos cuales fueron
adquiridos proponer las ecciones pertmentes.

11. Vigilar el cumplimiento de los actos administrativos de zonificacién, ordenamiento y
determinacidén del régimen de usos de ecosistemas de paramos y humedales

12. Proyectar y presentar los informes sobre las actividades desarrolfadas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

13. Coondinar y adelantar las sctividedes necesarias para la imposicion de medidas
preventivas en ejercicio de a funcion de maxima autoridad ambiental en el area de su
jurisdiccion, de acuerdo con las normas de caracter superior y conforme 2 los critenos
¥ directrices trazadas por el Ministero de Ambiente ¥y Desarollo Sostenible, bajo e

principio de precaucian.

dga
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id

16.
1r.

18.

19,

. Coordinar y hacer seguimianta al cumplimiento de las sanciones impuestas asi como

Vigilar y asegurar que las medidas preventivas impuestas se cumplan efectivaments.

de las medidas preventivas y recomendar bas acclones dal caso cuando eslas no se
cumplan, de acuerdo con las normeas de caracter supsrior y conforme a los criterios v
directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desamrollo Sostenible.

Participar en la accitn Inter-institucional para la vigilancia ambiental.

Proyectar conceptos bécnicos requeridos por la ley para garantizar el buen wso,
aprovechamiento o movilizacitn de los Recursos Naturales Renovables o para el
desarrolle de las aclividades que afecten el ambiente de acuerdo con naormatividad
vigente,

Aplicar los sisternas de gestion y control adopiados de conformidad con los
procedimienios de la entidad.

de desernpe

Aprendizaje Continuo, T

acion al cambio,

Gestion Integral del
Gestidn del recurso suelo.

Gestidn integral de residuos sdlidos.
Permisos v tramites ambientales,
Gestion de Iz Biodiversidad,

VIEL REQUIS

Inlarl

Titula  profesional  en;

Niclea Bésico del Conocimiento en:
Ingenigria de Minaz y Afines. Ingenieria
Civil, del Nicleo Basico del Conocimianto en:
Ingenieria Givil y Afines. Geologia, del
Micleo Basico del Conocimiento en:
Geologla, Oftros Programas de Ciencias
Maturales, Biologia, Microbiologia, del
Micleo Basico del Conocimiento en; Bioogla,
Microbiologla vy Afines. Administracién
Ambiental ¥ de los Recursos Naturales,
Administracién Agroindustrial, de! Nucleo
Basica del Conocimiento en. Administracidn,
Ingenieria Forestal, Ingenleria Agricola, del
Nicleo Basico del Conocimiento en.
Inganiaria Agricola. Forestal y Afines.

Tarjeta o matricula profesicnal en ks casos
reglamentados paor la lay.

Recurso Hidrico, Aire, Flora y Fauna Silvestre.

Las demas que ke sean asignadas por auloridad competenie, de acuerdo con el area
natural

Aporte lecnico —
Orientacitn a resultados. profesional. Aprendizaje continuo.
Orlentacitn al usuarioy al | « Comunicacion efectiva. Desarrollo de la
cledadano. » Gestidn de empatia.

« Compromiso con la procedimientos, « Gestion de
organizacion, » Instrumentacian de procedimientos da
Trabajo an aguipao. decisicnes, calidad.

Ada

Planificacion ambiental y Ordenamiento Territorial,

Arsas protegidas y Ecosistamas Estratégicos.

Ambiental, Ingenieria Ambiental vy | relacionada.
Sanitaria, del MNicleo  Basico  del
Conocimients en: Ingenierla Ambiantal,
Senitaria v Afines.  Ingenieria de Minas, del

o = =l [
o Comunicaciin efectiva.

Treinta (30) meses de expenencia profesional
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Nivel. Técnico

Denominaciin de Empleo: Topégrafo
Codigo: 3136

Grado: 10

| Mo, de Cargos: no (1)
Epundﬁr Donde se ubigue el I:-Eh‘gw:r
g0 dal Jnll'u {nmadlatn Qi

Apoyar |a realizacién de actividades relacionadas con el desarrollo de los planes, programas y
provectos que ejecule la entidad en el area de su |urisdiccién de acuerdo con |as direcinces,
politicas v misidn institucional.

1. Apoyar las actividades que se deban realizar para la implementacian de las diferenles
etapas de los planes, programas v proyacios que ejecuie la Corporacidn en & drea de
su jurisdiccién, de conformidad con la normafividad vigente.

2. Apoyar la realizacidn de las actividades que =& regueeran para la adopcidn de los
planes de ondenamiento y manejo de cuencas hidrograficas en la jurisdiccion de la
Corporacian de conformidad con la normatividad vigenta,

3. Apoyar las acciones que Se requieran realizar para la integracian y actualizacion de la
informacidn proveniente de estudios ¥ monitoree de ks Recursos Naturales
Renovables de conformidad con el sistema de informacion ambiental de la
Corporacidn,

4. Preparar y presantar los documentos y respuestas requeridas para el nofmal
funcicnamiento de la dependencia, de conformidad con los modelos dieefados yio
parametros establecidos, procedimientos aprobados e insireccicnes impartidas por &
superior inmediato.

§  Brindar apoyo técnico con el fin de facilitar el desarrollo y ejecucian eficiente y efective
de las actividades del drea de desempefio conforme a [as instrucciones recibidas y a
las necesidades del seqvicio,

8. Apoyar en la preparacion y realizecion de los informes de gestion requeridos para
garantizar respuestas adecuadas v oportunas de acuerdo con la competencia de la
depandencia y con los procedimigntos establecidos,

7, Instalar, reparar y responder por el manejo, mantenimiento v por el uso adecuado de
les equipos de topografia que le sean asignados.

8 Adelantar los levantamienios topograficos, planimetrias, altimetria a terrenos de
propiedad de la Corporacidn y donde se ejeculen o desarrollen programas o proyectos
de tipo ambiental en ¢l area de junsdicciin de la CAS.

8. Apoyar a la Corporacidn en los proyectos que se desarrollen desde el punto de vista
catastral y topografico,

10. Dibujar e interpretar los levantamientos realizados y entregar los respectivos informes.

11. Aplicar los sistemas de gestidn y control adoptados de conformidad con los
procedimienios de la entidad

12. Las demas que ke sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea
de desempe la naturaleza del empleo.

HI:

Aprendizaje Continuo,

. Confiabilidad técnica. | =

=  Drigntacion a resuliados. = [Digciplina. = Aprendizaje continuo.

= Drientacién al usueario v al # Responsabilidad. = Dasarrolio de la
clidadana. empatia,

+ Compromiso con la Gestitn de
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Continuacién de la Resolucién “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de

Funciones y Competencias l[aborales para

los Empleos de la Planta de Personal de la

Corporacidn Autdnoma Reglonal de Santander- CAS,

organizacion.
Trabajo an equipo.
Adaptacidn al cambio.

Topografia.
Gestién Integral del Recurso Suslo,

Permisos ¥y Tramites Ambientales.
Gestidn de |la Planaacidn.

- m & & ¥ @

Planificacidn y Ordenamiento Territorial,

procedimientos de
calidad.

ALTERNATIVA UNO
Tituba de formacidn bécnica profesional en;

Topografia, del MNoicleo Basico del
Conocimianto en: Topografia.

ALTERNATIVA DOS

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en:  Topografia, del
Micleo Baésico del Conocimiento en:
Topografia  Ingenierfa Civil, del Nicleo
Basico del Conocimiento an:  Ingenieria Civil
y Afines.

MNuewe (8} meses de experiencia relacionada
o laboral,
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Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la

Corporacidon Autdnoma Regional de Santander- CAS.

Ay

Nivel

Denominacién de Emplea; Técnicn Administrativo
| Codigo: 3124
Grada: 16
Mo de Cargos: Uno (1)
Dependancia: Donde s& ubique &l cargo.

(] L Dhrecta.
—= ol e

Autorizaciones y uso y goce de los Recursos Naturales Renovables, para verificar el
cumplmientio de las cbhligaciones impuestas.

e
RN

1. Apoyar en la comprensidn y |2 ejecucion de los procasos auxiliares e instrumeaniales
del &rea de dessmpafio y sugenr las allemativas de tratamento y generacidn de
NUBVOS PrOCescs.

2, Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instruccionas
recibedas, y comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos utilizados en &l
desarrollo de pianes y programas, conforme & reguerimientos de usuarios y
procedimientos establecidos.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter ecnico v estadistico de acuerdo
con procedimiantos e instrucciones recibidas.

4, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerde con
l2s instrucciones recibidas,

& Apovar en el registro de las estadisbicas que se requieran en |a dependencia v
elaborar log informes que sean solicitados por los entes de confral y el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible de conformidad con requerimientos de gestidn.

B. Reakizar visitas cculares para verificar ¢ cumplimiento da las obligaciones impuesizs
en los acios adminisiratives que olorguen permisos, aulonzaciones, concesionss vy
licencias ambientales y emilir log informes técnicos segin el caso.

7. Apoyar en las liquidaciones de las tarifas de seguimiento ambiental, &n la forma
esteblecida en la Ley.

8. Apoyar en las actividades necesarias para |a imposicidn de medidas preventivas en
gjercicio de la funcién de méxima avtoridad ambiental en el drea de su jurisdiccsin, de
acuerdo con las normas de caracter superior ¥ confoeme a los criterios y directrices
frazadas por &l Ministero de Ambiente y Desarrallo Sostenible, bajo el principio de
precaucion.

g, Apoyar en la verificacidn del cumpliméents de las medidas preventivas impuestas.

10. Apoyar en la participacion de la accidn Inter-institucional para la vigitancia ambiental v
adelantar los procesos sancionatonos a los responsables del dafio ambiental.

11. Apoyar a la dependencia en las actividades relacionadas con el reporta a la
Subdireccion de Administracidn de la Oferta de Recursos Natursles Renovables
Disponibles, Educacién Ambiental v Parbicipacidn Ciudadana, los infraciores par
captacidn ilegal que se detecien en ias visitas técnicas gue se hagan de oficio o por
guejas ambientales, para que sa liguide y cobra la tasa por uso.

12. Disafiar, desarmaollar y aplicar sistemas de informaciin para le aplicacion de las bases
da datos para clasificacion actualizacion, manejo y conservacian de la informacidn de
la dependencia de conformidad con direciricas institucionalas.

13. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimentos de la entidad

14, Las demas gue e sean asignadas por autcridad competente, de acuerds con el area
de desempefc y la naturaleza del empleo.
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Continuacidn de la Resolucién “por |3 cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacién Autdnoma Regional de Santander- CAS.

Gastitn Inl:agl'al del H&;J.m Hidrico.

Gesgtion Integral del Recurso Flora.

Gestidn Integral del Recurso Fauna Silvestre
Gastidn integral del recurso aire.

Gestitn dal recurso suelo.

Pﬁmﬁnaum amblun'tal y Ordenamiento Territorial.

Aprendizaje Continug. Confishifidad técnica. .  COmMuniCacion
Orientacitn a resultados, Discipling. efectiva.
Orientacidn al usuario y al Responsabifidad. + Aprendizaje
ciudadano. continuo,
Compromiza con la organizacidn, ¢ Desarrollo de la
Trabajo en aquipo. empatia
Adaptacion al cambio. » Gestidn de
procedimeentos
de calidad,

Administracién de
Empresas Agropecuarias, Administracion
Agroindustrial, Administracién Amhbiental y de los
Recursos Maturales, del Micleo Bésico del Conocimiento
en: Administracion. Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Recursos Naturales, del MNuicleo
Basico del Conocimiento en: Ingenierfa Ambiental,
Sanitaria y Afines. Produccion Agroindustrial, del Nicleo
Ba=ico del Conocimiento en:  Agronomia

Titulo de faormacidn Tecnaldgica an:

¥ seiz (6) meses de experiencia
retacionada o taboral

ALTERNATIVA DOS

Aprobaciin de tres (3) afios de educacidn superior en la
modafidad de formaecion tecnologica o profesional o
universitaria en: Administracidn Ambiental y de los
Recursos MNWaturales, Administracidbn de Empresas
Agropecuarias, Administracion Agroindustrial, del
Miclen Basico del Conocimiente en:  Administracidn.
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Recursos Maturales, del Miclkeo Basico del Conocimienio
en; Ingenieria Ambiental, Santtara y Afines, Derecho,
del Micleo Basico del Conocimiento en:  Derecho y Afines.
Produccidn Agropecuaria, Produccién Agroindustrial,
del Nicleo Basico del Conocimiento en:  Agronomia.

¥ quince (15) meses de experniencia
relacionada o laboral.
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Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacidon Auténoma Regional de Santander- CAS.

Denominacién de Empleo: Auiliar Administrativo
i 4044
14
. Una (1)
| Dependencia. 3 Donde se ubique & cargo,
argo del Jefe Inmediato. Cuien ejerza la supervision C

Desempefar funciones administratives de apoyo 3 la gestion del area de desempefo de
conformidad con los procesos v procedimientas de |a dependencia, v las instrucciones del Suparior
Inmadiato.

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y comespondencia que
ingrezan a ka dependencia, de conformidad con ks competencia del area de desempefio.

2 Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo,
técnico v financiers (documentos, base de datos, planifas, formaltos) de la dependencia
para responder oporfunamenie a requerimientos de usuarios internos y externos, de
conformidad con procedimienios del area de dasempeana.

3. Llevar y mantener organizado el archive documental de la dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestion documental y archivistica.

4. Cwrientar a usuarios intermos y extermos de |a dependancia mediante &l suminisiro de
informacidn autorizada de conformidad con los procedimientos establecsdos y las
Instruccionas impartidas por el Superior Inmediato.

5. Apoyar la reslizecién de visites de seguimiento para controlar el uso de Recursos
Maturales Renovables de conformidad con las obigaciones @ instrucciones establecidas.

6 Realizar los informes de gestién y de seguimiento conforme al cumplimiento de las
obligaciones impuestas por la entidad.

7. Reslizar los oficios, memorandos, informes y presentaciones que sinvan como spoyo de
acuerdo con 1as instruccionas impartidas y los requerimsentas da la depandencia.

8. Desempehar funciones de asistencia administrativa de conformidad con el desarrollc v
ejecuciin de las actividades del drea de desempefio.

8. Aplicar log sistemas de gestion v ocontrol adoptados de conformidad con oS
procedimientos de la entidad

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea de

desempedo v la nt del

Aprendizaje Confinug. + Manejo de la informacidn, |«  Comunicaciin
Orientacion a resultados. + Relaciones efectiva.
Ciientacidn al usuario y al interpersonales. s Orientacidn al
cludadano. « Colaboracidn, ustarna y al
Compromiso con la organizacion. ciudadang.
Trabajo en equipo. » [Desamollo de la
Adaptacidn al cambio. empatia.

* Planificacion ded

trabajo.

Adminiztrastn de Archivas.
Radaccidn y proyeccidn de documenios t&cnicos,
Gestidn documental
Atencion al Usuaria,
Conocimientos bisicos en sisternas.

LI
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Aprobacién de Cinco (5) afos de educacion Obasica | Seis (B) meses de experencia
sacundaria. taboral,
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Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacion Autdnoma Regional de Santander- CAS.

Nivel Profesional
Denominacian de Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028
Grado: 12
Mo. de Cargos: Uno (1)

dencia: X I’.'Iﬂnde 8 ubrqun el cargo.
Cargo del Jefe Inmeadiatc: __Luien ejerza la supervision Di

e R e T Y e e e e e

Gmrdlnar controlar y respmdur puf los procesos Juridicos internos desarrollados como.
Autoridad Ambiental en & ares de jurisdiccidn de @ Corporacidn Auténoma Regicnal de
Santander "CAS", de conformidad con las politicas nternas de la Direccidn General y Ia
normafividad vigente.

1. Parlicipar en log procesos juridicos internos desarrollados en pro de la administracidn
ambiental ¥ la aulcridad ambisnial dentro de su jurisdiccidn de conformidad con la
normatividad vigents,

2. Provectar los actos adminisirativos de los procesos sancionatonios de conformidad
con la normatividad vigents.

3, Parlicipar en la verificacion del contenido juridico de las acluaciones en kos procesos
de control v seguimienta ambiantal de conformidad con fas politicas niamas dae la
Corparacian y la nomatividad vigente.

4. Proyectar, instruir, sustanciar y revisar los procesos sancionatorios que se adelanten a
guienes resullen responsables por el uso llegal de los Recurzos MNaturales
Renovables, dafic al ambiente o incumplimiento de las normas ambientales de
cenformidad con los procedimientos establecidos en la ley v los reglamentos.

5. Proponer e implementar proceses v procedimientos para responder por el cuidado v
custodia de los documenios que se manejen en los procescs que sean de su
conoccimianto,

6. Coordinar y realizar el seguimiento, verificacidn y control & todos los procesos
sancionatorios que se manejen en la dependencia y reportar a la oficina de cobro
coactivo los que sean de su competencia

7. Proyectar las respuestas deniro de los términcs definidos por la ley, a derechos de
peticion, futelas ¥ acciones populares que sean competencia de la dependencia vy
dejar los respectivos sopartes.

& Participar en &l apoyo juridico al jefe de la dependencia en los diferentes procesos que
sean de su conocimiento,

S Paricipar en la orenfacidn a log usuanos intermos v externcs en los asunios
relacionados con el control y seguimiento de permisos, concesiones, aulorizaciones,
licencias ambientales, y procesos sancionatorios.

10. Coordinar, paricipar y revisar penddicaments &l estado de los expedientes
establecer el trémite a seguir y proceder a au repario previe las instrucciones del jefe
de la dependencia.

11. Proponer, implementar procesos y procedimientos y llevar el estricto control del
registro de los expedientes repartidos y descargaros de |as bases de dalos una vez
se surta &l tramite que cormesponda.

12. Aplicar los sistemas de geston y control adoplados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

13. Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempeiio y la naturaleza del empleo,
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Aprendizaje Confinug,
Orsantacion a resuliados.
Orientacién &l usuario y al
cludadang,

& COmpromiso con |a

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Acciones constitucionales.
Procedimiento Administrativa.
Derecho de peticadn.

funciones del cargo.

reglamentados por la ley.

Aporte técnico —

organizacion. .

Tiulo profesional en;  Dereche, del Niciso
Basico  del Conccimiento en: Derecha y | relacionada,
Afinas.

Tiwlo de postgrado en la modslidad de
especializacidn en areas relacionadas con las

Tareta ¢ matricula profesional en los casos

prafesional.
Comunicaciin efactiva,
Gestitn de
procedimientos.
Instrumentacitin de
decisiones,

Gestion Integral del Recurso Hidrico.
Gestidn integral del Recurso Flora

Gestion integral del Recurso Fauna Silvesire,
Gestidn integral del Recurso Alra.

Permisos v tramites ambientales.

Résgimean sancionatorio.

_

"Siete (7) meses de experiencia profesional
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Funcionesy Competentias laborales para los Empleos de la Planta de Persanal de |a
Corporacidn Auténoma Regional de Santander- CAS,

Grada; . 04
No. de Cargos: Una (1)
Depandancla: Donde se ubigue el cargo.

Qulen malaau isi

en el Juridica en el desamollo de los procesos de control y seguimiento
ambiental en la jurisdiccidn de la Corporacidn Auténoma Regional de Santander “CAS®, de

conformidad con las politicas internas de |a Direccidn General y & normatividad vigente frente
al tema.

ESENCIALES = |

T Faruﬂ-par en i.m Procesos mmmnalu W |Ll11:||ms internces n‘mlhdm an pro de la
administracidn ambiental y |a autoridad ambiental dentro de su jurisdiccidn de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Estudiar, eveluer, revisar y analizar los documentos que conforman los procescs
sancionatorios de conformidad con kas politicas internas v los lineamientos del drea.

3, Verificar el contenido juridico de las actuaciones en los procesos de control v
sequimiento ambiental de conformidad con las politicas internas de la Corporacitn y 2
normatividad vigenta,

4, Proyectar, instruir, sustanciar los procesos sancionatorios que se adelanten a quienes
resulten responsables por &l uso Begal de los Recursos Naturales Renovables, dano al
amblente o incumplimiento de las normas ambientales de conformidad con los
procedimentos establecidos en la ley y los reglamenios.

5. Proponer & implementar procesos y procedimientos para respondar por el cuidado ¥
custodia de los documentos gue se manejen en |os procescs que sean de su
conocimiento.

8. Coordinar y realizar el seguimienta, verificacion y control a todos los procesos
sancionatorios gue se manejen en la dependencia y remitir al Grupo Juzgado Cobro
Coactivo 108 que sean de su competendia, previa revision juridica de los documentos
carrespondientes,

7. Proyeclar las respuestas dentro de los términos definidos por la ley, a derechos de
peticion, tutelas y acciones papulares que sean compatencia de |a dependencia y
dajar los respectivos soportes.

B. Participar en |a orentacidn a los wsuaros intemos y extermos en los asuntos
relacionados con &l control y seguimiento, de permisas, concesiones, aulorizaciones,
licencias ambientales, y procesos sancionatorios.

5. Administrar, elaborar y mantener actualizada la base de dales de los procesos gue se
manejan en la dependencia.

10. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de (2 entidad.

11. Las demas que |e sean nrgni:ti: por autcridad competents, de acuerdo con &l drea

Aprendizaje Continuo, Gum icacian efectiva.
Crientacidn a resultados. profesional = Aprendizaje continue.
Origntacion al usuaro y al | =  Comunicacitn efectiva, | = Desarrollo dela
civdadana. s Gastion e empatia

+  Compromiso con la procedimiantos. »  Geshidn de
organizacian, +  Instrumentackn de procedimientos de
Trabajo en eguipo. decisiones, celidad,
Adaptacién al cambio.
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Acciones constifucionales.
Procadimiznis Administrative.

Derecho de peticidn,

Interpratacidn juridica.

Geastidn Integral del Recurso Hidrico.
Gestion integral del Recursa Flora,

Gestion integral del Recurso Fauna Sivesine,
Gastidn Integral del Recursa Aire.

Permisos y tramiies ambientales.

Régimen sancionatoria.

# § # ® & ® ® ¥ & &

Titulo profesional en:  Derecho, del Nicleo | Nueve i:| meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada,
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la kay.
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Continuacidn de la Resoluclén “por |a cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacién Auténoma Regional de Santander- CAS.

Denominacidn de Empleo: Tacnico Oparativa
Cédigo: 313z
Grado: o7

Brindar apoyo operativo en Ia notificacion con los tramites de conformidad con las
directrices normativas de la Corporacién e instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

. Adelantar la nofificacidn de los nistrativos que se profieran en virtud de los
procescs gue maneja la dependencia.

2. Preparar, presentar informes, elaborar oficios vy documentos a cargo de la

dependencia de conformided con los procedimientos del drea y Ias instruccionss

impartidas por el superior.

3. Adelantar las diligencias necesarias y llevar actualizadas las planillas de notificacion
que le comespondan,

4, Adelantar |las aclividades necesarias para agregar los documenios a los expedientes
gue mangja la dependencia,

5. Adelantar y llevar un control de los actos administratives notificados de los procesos
que 38 manejan en la dependencia

&, Presentar los informes que se le requieran.

7. Aplicar los sislemas de gestidn y control adoptados de conformidad con los

precedimientos de ka entidad
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
_de desempefio y ia naturaleza del

DAF|

Aprendizaje Continuo. | = Confiablidad técnica. | »  Comunicacien efectiva.

»  Crientacin a « Disciplina. + Aprendizaje continuo.
resuitados. + Responzabilidad. + Desarrolio de la

o Drieniacion al usuario y empatla.
al ciudadano. »  Gastion de

« Compromiso con la procadimientos de
orgaizecion, calidad,
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

Carezpondencia.
Redaccion y Proyeccion de Documantos Técnicos.
Administracidn de archivos,
Ateneihn al Usuario

Conocimientas Basicos an Sistemas,
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Aprobacidn de dos (2) afos de educacién
suparior de pregrado en; Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Ambiental vy
Sanitaria, Recursos Maturales, del MNicleo
Basico del ConocimEnto en: Ingeniera
Ambiental, Sanitaria y Afines.  Electronica,
del Mocleo Basico del Conocimiento e
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines. Administracion Ambiental y de
los Recursos Maturales, Administracion
Agroindustrial, del Nickeo Bésico del
Conocimients  en: Adminigtracin.
Produccién Agropecuaria, Produccidn
Agroindustrial, del MNicleo Basico dael
Conocimiento en;  Agronomia.
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Continuacion de la Resolucion “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales para los Empleos de Ia Planta de Personal de |a

Corporacién Auténoma Regional de Santander- CAS,

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA OFERTA DE RNR DISPONIBLES,
EDUCACION AMBIENTAL Y PARTICIPACION CIUDADANA.

Nive!

Denominacidn de Empleo: Subdirecior Genaral
Cadiga: (040
Grada: 17
Mo. de Cargos; Una (1)
Subdireccidn de administraciin de la Oferta de RNR
Depandencia: Disponibles, Educacion Ambiental y Participacién

I:hriglr la meulam&n elmumn y evaluacidn de hs snﬁcﬂuﬁas de los parrnlsn& r.nnn::amnnus

aulorizaciones y licencias ambientales de la oferta de Recursos MNaturales Renovables

disponibles, asl como desarroliar la politica de educacion ambiental fijada por el gobierno
-.n nanh ul]bn ambuantd

Surtir todos los framites necesanios para al otorgamisnto o ﬂEH?:BI'.‘iIfIIT de las licencias,
concasionas, permisos y autorizaciones ambientales y demas mstrumentos de control
¥y mangjo en el temitorio, v elaborar los comespondentes actos administrativos.

2. Atender y suministrar informacion @ los usuanos y comunidades aseniadas en su
jurisdiccion, para gue puedan adelantar con diligencia los tramites y gestiones
previstas en las normas atinentes al ambiente.

3. Mantener actualizado en una base de dalos el regisiro de la informacidn relacicnada
con los expedientes de acuerdo con los lingamientas da |a Direccidn Genaral.

4. Otorgar, negar o restringir los permisos, autorizaciones, concasiones y licencias que e
han sido delegados medianta acto administrativa por la Direccion General, de
conformidad con el plan de implementacidn de la CAS, las politicas, planes y
programas nacionales en materia ambiental definidos por la ley aprobatoria del Plan
Macional de Desarrollo y del Plan Macional de Inversiones o por @l Ministerio de
Ambiente y Desarrolio Sostenible, asl como los del orden regional que ke hayan sido
confiados conforme a ta ley, dentro del dmbito de ks jurisdiccion de la CAS

5. Implementar mecaniemos de participacién en |8 sdministracidn de k3 oferta ambiantal
en particular en los procesos de licencias de conformidad con las nofmas vigentes.

6. Adelantar las gestiones necesarias para Nlevar los registros en los sistemas de
informacidn que para tal fin se establezcan, de conformidad con las normas vigentas.

7. Retroalimentar la planificacidn ambiental y la vigilancia y seguimienio de los Recursos
Maturales Renovables con |a informacion detallada o agregada de los permisos,
concesiones, aulonzaciones y licencias ctorgadas o negadas y/o tramitadas,

8. Dirigir, controlar y realizar la evaluacion ambiental de las actividades de exploracion,
explotacidn, beneficio, transporte, uso y depdsito de los Recursos Maturales No
Renovables, incluida la ectividad poriuaria con exclusion de las competencias
gtribuidas al Ministerio de Ambiente y Desamollo Sostenible, asl como de olras
actividades, proyecios o factores que generen o puedan generar deterioro ambiental.

9. Ejercer las funciones de evaluacion ambiental de los usos del agua, el suelo, el aire y
los dema#s Recursos Maturales Renovzbles, lo cual comprenderd el vertimsento,
emisidn o Incorporacian de sustancias o residuce liquidos, sdlidos vy geseosos, a las
aguas a cualquiera de sus formas, al aire o a los suelos, asl como los vertimientos o
emisiones que pusdan causar dafto o poner en pefigro el normal desarrolio sostenible
de los Recursos Naturales Renovables o impedir u obstaculizar su empleo para otros
usos,

10. Liguidar y proferir el aclo administrativo de cobro, conforme a [ ley, las tesas y tarnifas
por concepto del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovablas.

11. Eppcular programas de abastecimiento de agus & las comunidades indigenas y nagras
tradicionalmente asentadas en el area de 3 jursdicckdn, en coordinacidn con las
autoridades competentes y gue fueron incorporados en los  inslrumentos de
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planificacidn de la Corporacion,

12. Liquidar las tasas refributivas y preparar ks actos administrativos de cobro a los
infractores detectados realizando vertimientos por fuera de la ley, sin perjuicio del
resultado del proceso sancionatorio en cumplimienio de lo establecido en el articulo
211 de la ley 14580 da 2011

13. Liguidar y cobrar las t2sas por uso que s& generen por caplacion ilegal de agua.

14. Requerir los Planes de Uso Eficienta y Ahorro del agua dentro de las obligacsones de
los actos administratives que oforgan permisos, concesiones, licencias ambeniales
pera actividades que afecten el recurso hidrico.

15. Crear y actualizar el Registro de Usuarios del Recurso Hidrico de manara gradual an
las cuencas hidrograficas priorizadas en la jurisdiccion; digtalizar, geo referenciar y
consolidar la informacidn del registro de usuarios del recurse hidrico en una base de
datos gue permita su transferencia al Sistema de Informacién del Recurso Hidrico -
SiRH-, segin & protocole definido por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

16. Adelantar las gestiones necesanas para realizar los estudios previos para la ejecucion
de programas y proyectos de desamollo sostenible y de manejo, aprovechamienio, uso
y conservacitn de los Recursos Naturales Renovablas y del ambiente que impacte a
las auloridades de las comunidades indigenas y con las auloridades de las tiermas
habitadas tradicionalmenie por comunidades negras, a que 3 refiere la Ley 7O de
1953 y que fueron planificados por la Corporacion,

17. Dirigir, confrolar y supervisar |3 ejecucidn, programas y proyectos de desarrolio
sostenible v de manejo, aprovechamienio, use v consarvacitn de los Recursos
Maturales Rencvables y del ambiente, que impacle a las auvloridades de las
comunidades indigenas y con las autoridades de las tierras habitadas tradicionalmente
por comunidades negras, a que se refiere la bey 70 de 1903,

18. Remitir a la Subdireccion de Autoridad Ambiental, los diferentes procesos o tramites
gue sa encuentren para |a etapa de seguimiento, junto con los estudios y demas
documentos que los confarmen,

19. Las demas funciones en materia de adminisiracion de la oferta ambiental que
anteriormenta a la ey 95/93 estaban atribuidas a ofras autoridades, en materia de
ambiente y Recursos Maturales Rencvables, dentro de sus respectivos ambilos de
competencia, en cuanio no pugnen con las afribuidas por la Constilucidn Nacional a
las entidades territoriales, o a las entidades termtoriales, o sea contrarias a la Ley o a
las facultades de que alla invista al Ministerio de Ambiante y Desarrollo Sostenible

20. Implementar el Plan de educacion y difusidn para que la comunidad de una cuenca
CONDZCA su plan de ordenamiento desde su concepeidn hasta su Implamentacidn.

21, Desarroflar en la poblacidn actual y futura k& cultura de la proteccion y culdado de los
Recursos Malturales Renovables y ecosistemas estrafégicos de cada cuenca,
mediante procesos de educacion ambiental.

22. Desarrollar en la poblacién la cultura de la denuncia al dafio ambilental y ecoldgico,
mediante procesos de educacsdn ambiental.

23. Desarroflar en la poblacidn actual y futura i cultura del uso racional y eficienta de los
Recursos Maturales Renovables, medianie procesos de educacién ambiental.

24. Desarrollar en |a poblacidn econdmicamente activa la cultura de la produccitn limpia
no contaminante, madiante procesos de educaciin ambiental

25. Investigar las "Buenas Practicas®, de produccidn amigable con el ambiente v las
lécnicas y tecnaloglas de uso, aprovechamiento y reutilizacién de desechos y evaluar
su aplicacidn en |a jurisdiceidn,

26. Dirigir y coordinar con |as entdades territoriales la ejecucidn v evaluacidn de ka politica
Mational de Educaciin Ambiental,

27. Formular proyectos de cofinanciacion con ias entidades termritoriales pare implementar

la politica nacional de educacidn Ambiental,

Dirigir y promover |a organizacién comunitaria para el uso vy aprovechamiento legal del

recurao hidrico.

Conformar, mankener y actuslizar la base de datos de las organizaciones sociales de

la jurisdiccion con que s& interactia para o ejercicio de gestidn ambiental

30. Actualizar y responder por el buen funcionamiento del Centro da Documentacsdn de la
Corporacian.

31. Proponer a la Direccidn General la politica institucional de Participacidn ciudadana,

32, Apoyar & las demas dependencias en la organizacion de los eventos Que Concretan
In;h“uﬂmsmns di parlicipacon gue por ley deban realizarse, tales como audiancias
publicas,

33. Verficar el cumplimiento de las obligaciones sobre la participacidn ciudadana, en las
licancias ambieniales olorgadas, de conformidad con el decreto 1078 de 2015 o las
normas gue la modifiguen o sustituyan.

&

&
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34. Proponer a la Direccién General la formulacitn o ajuste de la politica de atencién al
cludadano, en concordancia con las normas legales y sus reglamentos, en particular
con el decredo 1241 de 2012,

35, Implementar y desamrollar les puntos de atencién al usuario de conformidad con el
decreto 2623 de 2009 o las normas que las modifiquen o sustituyan y mantener
actualizado

3&. Proferir los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que
comespendan a la dependencia y que deban ser cancelados por la Corporacian.

37. Calificar el desempefio de los sarvidores plblicos inscritos en camera administrativa,
gu lirre nombramiente y remocidn ¥ a los provisionales, que estén adscritos a su

espacho.

38. Aplicar los sistemas de gestion y contral adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

38. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefo y fa naturaleza del empleo.

e Aprendizsje Continuo. | = \ision estratégica. Comunicacion efectiva.

-

«  Crientacidn a Liderazgo efectvo. » Liderazgo efectivo.
resultados, Planeacitn, = Orientacidn a resultados.

= Orientacidn al usuano y Toma de decsiones. » Planeacion.
al ciudadano. + Gestibn deldesarrofiode | «  Planificacién y

» Compromiso con ka las personas, Programacian,
organizacién. + Pensamienio Sistémico, * Visidn estratégica,

» Trabajo en equipo. Resolucin de conflictas,

+ Adaptacian al cambio.

Gastion Integral del Recurso Hidrico.
Gestidn Integral del Recurso Flora,
Gastidn Integral del Recurso Fauna Silvestre.

Gestién de la Biodiversidad, Areas Protegidas y Ecosistemnas Estratégicos.
Gestidn integral del recurso aire.

Gestidn del recurso suelo.

Planificacidn ambiental y Ordenamienta Territorial,

Gestion integral de resikducs sdlidos.

Gestitn del Riesgo y Cambio Climatico.

Produccidn mas limpia y negocios verdes.

Permisos y tramites ambientales.

Reégiman Sancionatorio.

L an

Administracion

Amblental y de los Recursos Nalurales, | profesional relacionada,
Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, del MNicleo Basico del

Thulo profesional en:

Conocimiento  en: Administracién,

Economia, del MNdicleo Basico del
Conocimiento e Economia. Ingenleria
Industrial, del Nicleo Basico del
Conocimiento en:  Ingenieria Industrial y

Afnes. Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, del Nicleo Basico del
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Conocimiento  en:  Ingenierlz  Ambiental,
Sanitaria y Afines. Ingenieria Quimica, del
Miclec Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Quimica Yy Afines, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agricola;, del Micleo
Basico del Conocimiento en:  Ingenierfa
Agricola, Forestal y Afines.  Ingenieria Civil,
del Micleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Civil vy Afines. Ingenieria de
Minas, Ingenieria de Petroleos, del Nucleo
Basico del Conocimiento en.  Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines Biologia,
Microbiologia, del Miclec Basico del
Conocimiento en: Biologla, Microbiologla v
Afines. Agronomia, Ingenieria
Agronémica, del MNicleo Basico dal
Conocimiento en: Agronomia.  Medicina
Veterinaria vy  Zootecnia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, del Micleo Basico
del Conocimiento en: Medicina Vetennaria,
Zoolecnia Gaologia, del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Geclogla, otros
programas de Ciencias Malurales. Derecho,
del Miclen Basicn del Conocimiento en
Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad da
especializacian en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional

Denominacién de Empleo: Profesional Especializada
Cadigo; 2028
Gradao: 12
| No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigque & cargo
Cargo del Jete Inmediato: _Quien ejerza | ervision Directa

Eg i’ :

Participar en la farmulacion, ejecucién y evalvackn de |as solicitudes de los permisos,
concesiones, autorizaciones v licencias ambientales de la oferta de Recursos Naturales
Renovables disponibles, asl come apoyar el desamollo de la politica de educacidn amblenial
fyada por el gobierno Nacional, y fortalecer los mecanismos de participacidn en la gestidn
ambiental.

1. Paricipar en la realizacién de visitas, evaluachén de estudics y emitir los conceptos
técnicos correspondientes para el otorgamiento o negackin da permiscs, concesiones
y licencias ambientales, en cumplimiente de la nomatividad vigente y los
procedimientos definkdos por la Corporackin,

2. Atender y suministrar informaciin a los usuarios v comunidades asentadas en su
Jurlsdicclén, para que puedan adelantar con diligencia los tramites y gesliones
NECesaros.

3. Participar en la implemeniacidn de mecanismos de participacion en la administracian
de la oferta ambiental y en particular en los procesos de licencias de conformidad con
las normas vigentes.

4, Liguidar y proyectar el acto administrative de cobro, conforme a 12 ley, las tasas y
tarifas por concepto del uso vy aprovechamiento de los Recursos Naturales
Fenovables.

8. Proyectar y presentar los informes sabre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibldas.

6. Responder por €l cuidado y custodia de los documentos que se mangjen en los
procesos que sean de su conocimiento.

7. Participar en la revision de los conceplos técnicos emitidos por el grupo de trabajo de
la subdireccidn en los casos que el Subdirecior se lo salicite. dejando las evidencias
del praducto no conforme en cumplimienta al sistama de gestién integrada.

8. Retroalimentar la planificacion ambiantal y ka vigitancia y seguimiento de los Recursos
Maturales Renovables con la informacién detallada o agregads de los permesos,
concesiones, autorizaciones y licencias otorgadas o negadas yio tramitadas.

8. Participar en la realizacion de estudios previoe para la ejecucion de programas y
proyectos de desarrolio sostenible y de manejo, aprovechamiento, uso y conservacion
di los Recursos Maturales Renovables y del ambiente gue impacte a las autoridades
de las comunidades indigenas y con |as autoridades de las teras habitadas
tradicionalmenta por comunidades negras. & que se refiere a Ley 70 de 1893 y que
fueron planificados por la Corporasion.

10, Parlicipar en las abores de supervision de programas y proyectos de desamolio
sostenible y de manejo. aprovechamienlo, uso y conservacidn de los Recursos
Maturales Renovables y del ambiente; que impacte a las auloridades de las
comunidades indigenas y con las auloridades de |as terras habitadas tradicionaliments
por comunidades negras, a que se refiere Ia ley 70 de 1983,

11, Coordinar |3 remisidn a la Subdireccion de Autoridad Ambiental, de los diferentes

so% o trémiles que se encuentren pera la etapa de ssguimiento, junto con los
estudios y demés documentos que los conformen.

12. Coordinar, prestar asistencia técnica y profesional a las sedes regionales de apoyo en
los tema de los asunios de competencia de la Subdireccion,

13. Participar en la supervisidn de |as taress asignadas por &l Subdirector al personal

asignado a esa dependencia para gue estas sean cumplidas y sjecutadas conforme a

las instrucciones y en la oportunidad establecida.
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14. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

15. Las demas que | sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con & area
de desempefic y Ia naturaleza del empleo.

Aprendizaje Continue, | = Aporte tcnico—

L - 4
¢ Orientacion a profesional. &  Aprendizaje cantinug.
resultados. + Comunicacidn efectiva s Desamrollo de la empatia.
» Orientacion al usuarioy | « Gestidn de =« Gesfidn de
2l cludadano, procedimienios, procadimientos de
. Compromisa con la ¢ Instrumentacidn de calidad.
organizacidn, decisiones.
Trabajo en aquipo.
Adaptacién al cambio.

Gestidn Integral del Recursc Hidrico, Flora y Fauna Silvestre.
Gestion de la Biodiversidad, Areas Protegidas y Ecosistemas Estratégicos.
Gestian integral del recurso aira.

Gestidn del recurso suelo.

Planificacidn ambiental y Ordenamiento Tarmitorial.

Gestidn integral de residuos solidos.

Gesbon del Riesgo vy Cambeo Climdtico.

Produccién mas limpia y negocios vardes.

Paermisos y tramites ambientales.

L T R I I I I

ia
T ) K Cla i

Titulo profesional en.  Ingenieria Ambiental, | Siete (7) meses de expenencia profesional
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,  del | relacionada.

Muclec Basico del Conocimienta en;
Ingenieria Ambiental, Sanitarla y Afines.
Administracion Ambiental y de los
Recursos MNaturales, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Administracidén
Agroindustrial, del MNicleo Basico del
Conocimiento an; Adminisiracién.
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, del
Micleo Basico del Conocimients en;
Agronomis.  Biologia, del Nicleo Basico dal
Conocimiento en: Biologla, Microbiclogla vy
Afines, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agricola, del MNicleo Bésico del
Conocimienta  en:  Ingenieria  Agricola,
Forestal v Afines,

Titulo de posigredo en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta ¢ mafricula profesional en o8 casos
regiamentados par ka ley.
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| Nrvel:
Denominaciin de Empleo:
Cadigo: 4178
Grado; 12
Mo. de Cargos: Una (1)
Dependencia; Donde se ubigue el cargo.

ga del Jefe Inmediato: Quien eperza la suparvision Directa.
- -'-I.': :.:: # _I_

Desempefiar funciones administrativas apoyo a & n del area dﬂdmm de
conformidad con bos procesas v procedimientos de @ dependencia, v las instrucciones del
Superior Inmediato.

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, alamentos y correspondéncia qua
ingrasan & la dependencia, de conformidad con la competencie del area de
desampaio.

2. Llevar y mantener aciuglizados los regisiros documentales de caracier adminisiralivo
(decurmentas, base de datos, planiflas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamenie a reguernmientos de usuarios intemos y externos, de conformidad con
precadimientas del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de
confermidad con normatividad en materia de gestidn documental y archivistica.

4, Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribulr ¥ controlar documentos, datos, elementos
y comespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

§, Orientar 8 los usuarios intermos y externos ¥ suminstrar la Informacion que e sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impariidas por el Superior Inmedisto,

6 Desampefiar funcionas de oficina y de asislencia administrativa encaminadas a
facilitar ol desarroilo v ejecuciin de las actividades del érea de desempario.

7. Efectuar diligencias imternas y tramites administrat de correspondencia de
conformidad con la normatvided v procedimien eslablecidos, cuando las
necasidadas dal servicio lo requiaran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos da Internat y software iImplementados en la entidad.

& Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentaciin
que e compete diligenciar a la dependeancia.

10. Realizar labores propias de la dependencla para la etaboracion de bos informes que
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el culdado v custodia de los
documenios gue se manejen en los procesos gue sean de conacimienlo de la
Dependencia.

12. Aplicar los sistamas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas qua le sean asignadas por autoridad competents, oe acuerdo con el area

de desempefio v la naturaleza del empleo

Aprendizaje Continuo. Manaje de la [ - n efectiva.

Crantacién a resuliados. infarmacidn. # [Desarrolio de ia

Orientacidn al usuario v al s Relacionss empatia.

ciudadana interpersonales. # Orienfacidn al usuario
*  Compromiso con la + Colaboracibn. vy al ciudadano,
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arganizacion. [ s Planificacion del

» Trabajo en equipo. frabajo.
«»  Adagtacidn al cambio.

Administracidn de Anchivos,
Redaccidn y proysccidn de documentos téonicos.
Gestion documental.

Atencidn al Usuario,

Conocimiantaos Basicos an Sislemas,

Aprobacitn de Cuatro (4) ahos de educacion | Sels (8) meses de experiencia laboral,
basica secundaria.
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Denaminacion de Emplec: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado 12

| No. de Cargos: Lno (1)

| Depencencia: _Donde se ubigue &l cargo.

Cluien Brza la

| e & v s = LAl T Dl i, TSN,
Participar en la ejecucion de politicas encaminacas a la administracion de |a oferta de los
Recursos Hidricos & Hidrocarburos disponibles y la atencion de los vertimientos (sdlidos,
liquidas y gaseosos) en la Jurisdiccion de la Corporacidn de conformidad con la legislacidn
vigente,

. Participar en la realizacién de visitas, evaluar estudios y emitir los conceptos técnicos
comespondientes para & oforgamiento o negacién de permisos, concesiones y licencias
ambientales, en cumplimiento de la normatividad wigente v los procedimientos definidos
par la Corporacian,

2. Atender y suministrar informacion a los wsuarnos y comunidades asentadas en su

jurisdiccidn, para que puedan adelantar con diligencia los frdmites y gestiones necesanios.

3. Participar en la implementacion de mecanismos de participacion en fa administracian de
la oferta ambiental y en particular en los procesos de licencias de conformidad con |as
nermas vigenies,

4. Coordingr y realizar lsbores de evaluacion ambsental de los usos del agua, el suelo, &l
aire y los demas Recursos MNaturales Rencvables, lo cual comprendera el vertimiento,
amisidn o incorporacién de sustancias o residuos liguidos, solidos y gaseasos, a las
aguas a cualquiera de sus formas, al aire o a los suelos, asl como los verimientos o
emigiones que puedan causar dafo o poner en peligro el normal desarrolio sostenible de
los Recursos Maturales Renovables o impedir u cbstaculizar su empleo para olros usos,

5 Parficipar en la gjecucidn de programas de abastecimiento de agua a las comunidades
indigenas y negras tradicionalmente asentadas en el area de la jurisdiccidn, en
coordinacidn con las sutoridades competentes y que fueron incorporados en kos
instrurnientos de planificacian de la Corporacidn,

8 Liquidar y proyectar el acto administrative de cobro, conforme a la ley, las tasas y tarifas
por conceplo del uso y aprovechamiento de kbos Recursos Naturales Renovables.

7. Liguidar las tasas refributivas y preparar los actos administrativos de cobro a8 los
infractares detectades realizando verimientos por fuera de la ley, sin perjulcio del
resultado del proceso sancionatorio en cumplimiento de la normatividad vigente.

8. Requenr los Planes de Uso Eficienta y Ahomo del Agua dentro de las obligaciones de los
actos administrativos que otorgan permisos, concesiones, licencias ambientales para
actividades que afecten el recurso hidrico.

8, Actsalkzar el Registro de Usuarios del Recurso Hidrico de manera gradual en las cuencas
hidrograficas priorizadas en la jurisdiccidn; digitalizar, geo referenciar y consolidar la
informacion del registro de usuarios del recurso hidrico an una base de datos que parmita
gu transferencia 2l Sistama de Informacion del Recurso Hidrico -SIRH-, segin el
protocolo definido por el Minksterio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

10. Participar en |3 realizacidn de muestreas y conlra muestreos en los punios de descarga
de vertimientos para la identificacidn de los factores contaminantes y la liquidacion de la

11. Dar aplicacién a los actos administrativos que fjan en la jurisdiccion, los limites
permisibles de emisidn, descarga, transporte o depdsito de sustancias, productos,
compuestos o cualquier otra materia que puedan afectar el ambiente o los Recurscs
Maturales Renovables, cuando se esté frente al otorgamiento de un pefmiso, concesian o
lizancia amblental.

12, Proyectar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con

las instrucciones recibidas.

13. Responder por el cuidado y custodia de los documentos que se manej@n an los procesos
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quie sean de su conocirmento.

14, Aplicar los sistemas de gestidn y control adoptados

procadimientos de la entidad

de conformidad con los

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el érea de

desempe la naturala

Aprendizaje Continuo, | =  Aporte tecnice -

Orentacidn a profesional,
resultados. « Coamunicachan efectiva.

+ Orientacién al usuario | = Gestidn de

y al ciudadano. procadimiantos.
* Compromiso con la s [nstnsmentacion de

organizacion, decisiones.
+ Trabajo en equipo.
«  Adaptacidn al camibio.

Gestitn Integral del Recurso Hidrico.
Gestion Integral del Recurso Flora.

Gestion integral del recurso aire,
Gestidn del recurso suelo.

Gestitn integral de residuos sdlidos.
Parmisos v irAmitas ambientales.
Régimen Sancionatario.

Titulo profesional en:
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del Nuclea
Basico del Conocimientc en:  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.  Ingenieria
Civil, del Micleo Basico del Conocimignto en;
Ingenigria Civil v Afines, Ingenieria de
Recursos Hidricos, del Nicleo Basico del
Conocimiente en:  Oiras  Ingenierfas.
Ingenieria de Petrdlecs, del Micleo Basico
del Conocimiento en:  Ingeniera de Minas,
Metalurgia y Afines. Ingenieria Quimica, del
Nicleg Basico del Conocimiento en;
Ingenigria Quimica y Afinas,
Administracién Ambiental y de los
Recursos Maturales, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Administracidn
Agroindustrial, del Micleo Basico del
Conocimiento en:  Administracian.

Titule de postgrade em k3 modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Taneta o matricuta profesional en los casos
reglamentados por la lay.

Inutnl: hl, I

Gestidn Integral del Recurso Fauna Sivestre,

Planificacion ambiental y Ordenamienta Territorial,

refacionada,

Comunicacidn efectiva.
Aprendizaje continug.
Desarrollo de 2 empatia
Geslidn de procedimientos
de cafidad,
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| Mivet Profesicnal

| Denominacién de Emplea: Profesional Especializado
Codige: 2028
Gradao: 12

Una (1)

Mo, de Cargos:
[Ospendenca

Participar en la ejecucidn de politicas encaminadas a la administracion de la oferta de los
Ecosistemas y Biodiversidad disponibles en la Jurisdiccidn de la Corporacion de conformidad
con la egislacidn vigents.

F*arljmpar an |a reakzacion de Ins asmdm pmlln: :para la ejecucion de programas '_|r

proyectos de desarrollo sostenible y de manejo, aprovechamiento, uso y conservaciin de
los Recursos Maturales Renovables y del ambiente que impacte a las autoridades de las
comunidades indigenas y con las autoridades de las tierras habitadas tradicionalmente
por comunidades negras, @ que se refiere la Ley 70 de 19083 y que fueron planificados por
la Corporacian.

2. Prestar asistencia técnica de supervision en la ejecucion de programas y proyectos de
desarrollo sostanibie y de manajo, aprovechamiento, uso y conservacion de los Recursos
Maturales Renovables y del ambienie; que impacie a las auteridades de las comunidades
indigenas y con las autoridades de las tierras habitadas tradiclonalmente por
comunidades negras, a que se refiere ka Ley 70 de 1983,

3. Participar en la realizacién de visitas, evaluar estudios y emitir los conceptos técnicos
comespondientas para e otorgamiento o negacidn de parmisas, concesiones y licencias
ambientales, en cumplimiento de la normatividad vigente y los procedimientos definides
por la Corparacian.

4, Atender y suministrar informacién @ los usuanios y comunidades asentadas en su

jurisdiccidn, para que puadan adelantar con diligencia |os Iramites y gesliones necesanos.

Participar en la implementacién de mecanismos de participacidn en la edministracidn de

la oferta ambiental y en particular en los procesos de licencias de conformidad con |as

MOTMas Vigenies.

Liguidar v proyectar el acto administrativo de cobro, conforme a |a ley, las tasas y larifas

por conceplo del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables.

Proyectar y preseniar los informes sobre las actividedes desamrolladas, de acuerdo con

las instrucciones recibidas.

Responder por el culdado v custodia de los documenics que s& manejen en los procesos

que sean de su congsimienta.

Dar a conocer a la comunidad en general las restricciones que para el uso y goce de kos

recursos naturales, se profieran por la Corperacién, el Ministerio de Ambiente y Desarrolio

Sostenible o el Gobierno Nacional

10. Aplicar fos smstemas de gestdn y control adoplados de conformidad con oS
procedimientos de la entidad

11, Las demas que le sean asignadas por aultoridad competente, de acuerdo con al area de
desempefio v la naturaleza del empleo.

£h
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Aporte tacnico —

— " L.

=58

Aprendizaje Continwd,
Orentacidn a resultados, profesional. Aprendizaje continuo.
Orentacidn al usuardoyal | « Comunicacion efectiva. Desarrolio de la
ciudadano. = Gestidn de empatia.

+  Gompromiso con ka procedimientos. Gestidn de
arganizacion. + Instrumentacion de procadimiantcs de

» Trabajo en equipo. decisiones. cafidad.

» Adaptacion al cambio,

Gestidn Integral del Recurso Hidrico.
Gesticn Integral del Recurso Flora,
Gestidn Integral del Recursa Fauna Sivestre,
Gasticn integral dal racurso aire,

Gestidn del recurso suelo.

Planificacién ambiental y Ordenamiento Territorial,
Gestlidn integral de residuos sdlidos.

Parmisos y tramites ambientales.

Régimen Sancionalons.

(7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titwto profesional en:  Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del
Micleo Béasico dal Conodmiznio en:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, del
Micleo Basico del Conocimienio  an
Ingenierfa Agricola, Forestal y  Afines.
Biclogia, del Nicleo Basico del Conocimiento
en; Biclegla, Microbiclogia v Afines,
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, del
Nocleo Basico del Conocimiento enc
Agronomia. Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, del
Nucleo Basico del Conocimianto en: Madicina
Veterinaria, Zoctacnia, Administracidn
Amblental y de los Recursos MNaturales,

Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracidn
Agroindustrial, del Nicleo Basico del

Conocimienio en:  Administracidn.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionsdas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matriculs profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Donde se ubique el cargo.

Participar &n ia sjecucidn de pnls ancaminadas a la administracion de la oferta de los
Recursos Forestales disponibles en la Jurisdiccidn de la Corporacitn de conformidad con la
legislacion vigente.

. Participar en la realizacion de visitas, evaluar estudios y emilir [05 conceplos lécnicos
correspondientes para &l otorgamiento o negacidn de permisos y aulorizacionss en
cumplimiente de la normetividad vigente y los procedimientos definides por la
Corporacion.

2 Participar en [a alesncidn v suministro de informacidn & los wsuarios y comunidades

asentadas en su jurisdiccion, para que puedan adelantar con diligencia los tramites y
BE NECASAMNOS,

3. Coordinar y contribuir en la implementacion de mecanismos de participacion en la
administracion de la oferta ambiental y en particular en los procesos de otorgamiento de
parmisos de Aprovechamiento Forestal de conformidad con 185 normas vigentes.

4, Liquidar y proyectar el acto administrativo de cobro, conforme a la ley, [as tasas y tarifas
por conceplo del uso y aprovechamienio de los Recursos Naturales Renovables.

5. Proyectar y presentar los informes sobre las actividades desarrofladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

6. Responder por el cuidado y custodia de los documentos que s& manejen en oS procescs
gue sean de su conocimianto.

T. Llevar el regisiro de las especies de la fiora silvestre vedada y mantenerlo actualizado.

B. Participar &n la evaluacitn de los estudios da ordenacion forestal que se elaboren para el
area de jurisdiccidn de la Corporaciin,

8. Participar, apoyar y desarrollar las labores que le competan a la Corporacion dentro ded
pacto de la madera legal.

10. Proyectar los conceptos sobre (a aptitud forestal de los predios gue se raguieran y deban
reforestar, dentro de los planes. programas, proyectos y CONVenios que ejecule y contrate
la entidad.

11. Participar en |a actuslizacidn de los datos de los usuarios y el estado de las zonas donde
s gtorguen permisos yio Autorizacion de Aprovechamiento Forestal en la junsdiccion de
la CAS, y reportar los poligonos de los mismos a la oficina de Gestidn de Informaciin
Ambiental y Tecnologias de Apoyo,

12, Aplicar los sistemas de gestidn y control adoptades de conformidad con los
procedimientos de la entidad

13, Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con al drea de

desempefio y la naturaleza del emplea.
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Aporte técnico~ | »  Comunicacidn efectiva.

Aprendizaje Continug,
Orientacidn a resultados. profesional. = Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al | » Comunicacidn efectiva. | « Desarrollo de la
ciudadano. » Gestitn de empatia.

» Compromisa con la procadimiantos. « Gestién de
organizacion. = Instrumentacidn de procedimientos de

s  Trabajo &n aquipo. decisiones, calidad.

= Adaptacidn al cambio.

Gestian Integral del Recurso Hidrico.

Gestidn Integral del Recurss Flora.

Gestion Integral del Recurso Fauna Silvestre,
Gestion integral del recurso aire.

Geslion del recurso suslo.

Planificacion ambiantal y Ordenamiento Territoial.
Gestidn integral de residuos sdlidos.

Permisos y tramites ambieniales,

Régimean Sancionatorio,

Titule profesional en: Inumhria Fores Siete (7) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agricola, del Micleo Basico du! relacionada.

Conocimiento  en; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines,

Tiulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cango.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Nivel Profes

Denominacion de Emplao: Prafesional Especiglizado
igo: 2028

Grado: 12

Mo. de Cargos: Lina (1)

Dapandum:la Donde se ubique el cargo.
d.-!lJllenm!dlEItn i 5 =S i

i:nurdm: las actuacionas 1urrdmas y legales pmpI.Elﬁ de los procasos y procedimientos en el
uso y aprovechamientd de Recursos Maturales Renovables de conformidad con las
disposiciones rughnmranu 'uq;an'ru

1. Participar en la ejecucién de las acciones necesarias para gl estudic y evaluacion con
alementos de juicio legal para la toma de decisiones en ralacidn con el olorgamiento de
licencias, permizos concesiones o sutorizacicnes ambientsies 8 gue haya lugar por el
aprovechamiento o afectacion de los Recursos Naturales en el drea de su jurisdiccion
respectva conforme a las direcirices del Gobiema Nacional,

2. Proyectar los actos sdministrativos para otorgar, negar o restringir los permiscs y
licencias, para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los Recursos Naturalas
Renovables o para o desarmollo de actividades que afecten o puedan afectar el ambienta
de conformidad con las politicas, planes y programas Macionales en materia ambsental
definidos por |a ley.

3 Dar aplicacidn a la normatividad ambiental, en materia de licencias, permisos,
concesiones y autorizaciones ambientales a que haya lugar por el aprovechamientc o
afectacidn de los Recursos MNaturales de conformidad con la normatividad vigente.

4, Coordinar y reslizar el andlisis del estado de los expedientes corraspondientes a la
administracidn de la oferta de los Recursos Naturgles Rencvables siguiendo los
ineamientos y directrices de la Direccidn General de la Corporacion.

5. Provectar respusstas para resolver consultas, citaciones, y derechos de pelicidn gue se
radiquen en refacidén con los procesos administrativos de conformidad con los
procedimientos legales establecidos.

6. Participar en |3 prestacion de  asistencia juridica a ks municipios, comunidades,
asociaciones de municipios de su junsdiccidn y demas organismos que lo requieran en el
uso y aprovechamiento de los Recursos Maturabes Fenovables, de scuerdo con |38
directrices insfitlucionales.

7. Participar an |a orientacion a los usuanos ntamos y extemaos en los asunios relscicnados
con la obtencidén de permisos, concesiones, autorizaciones y licencias ambientales, para
el uso y aprovechamignto de los Recursos Naturales.

8. Coordinar los procesos jurfdicos intemos desamollados en pro de la administracion
ambiental dentro de su jurisdiccién de conformidad con la normatividad vigente,

8. Responder por &l culdado v cusicdia de kos documenios que se manejen en 105 procesos
que sean de conocimiento de la dépendendia.

10. Dar respuesta dentro de los términos definides por la ley, 8 derechos de pelicion, tutelas y
acciones populares que sean de su conocimiento y compatancia de la dependencia.

11, Asistir juridicamente al jefe de la dependencia en los diferentes procesos que sean de su
conocimisnto,

12. Participar en el proceso de revisidn de los actos administratives que se profieran en e
dependencia. visarios y dejar las evidencias del producto no conforme en cumplimiento al
sistermna de gestian integrado.

13. Participar periddicamente en la revisidn del estado de los expedienies, establecar al
framite @ seguir v proceder a su reparo previo las Instrucciones del jefe de la
dependencia.

14. Participar en la revisidn y analisis de todos los procesos que se manejen en la
dependencia v remitir al Grupo Juzgado Cobro Coaclive los que sean de su compatencia,
previa reviskin jurldica de los decumentos correspondientas.

15. Administrar y controlar el registro de los expedientes repartidos y descargarios de las
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bases de datos una vez se surta el tramite que cormesponda.

16. Aplicar los sistemas de gestidn y control adoptados de conformidad con los
procedimiantios de la enfidad

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competenta, de acuerdo con @l drea de
dEZEmpe Ia naturaleza del empleo.

e v e e e

Orentacion a resultados. profesional. «  Aprendizaje continug,
Orientacién al usuario vy al +« Comunicacion efectva. | « Desarmollo de la
ciudadano, « (3estion de empatia

= Compromiso con la procedimientos. o« Gestitn de
organizacion. s Instrumentacidn de procedimientos de

* Trabajo en equipo. decisionas. calidad.

= Adaptacidn al cambio.

Procedimiento Administratvo,

Derecha de peticidn,

Geslidn Integral del Recurso Hidrico.
Gestidn integral del Recurso Flora.

Gestidn integral del Recurso Fauna Silvestre.
Gestidn integral del Recurso Alre.

Parrnlsm ¥ trdmites mhlanhalu&

Titulo profesional en.  Derecho, del Niceo | Siete (7) meses de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento en:  Derecho y | relacionada.
Afines.

Tiula de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relaclonadas con las
funciones del cargo.

Tareta o malricula profesional en los casos
reglamentados por fa lay.
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Nivel ¥ Tecnico

Crenominackin de Empleo: Técnico Administrativo
Chdige: 3124
Grado: 10
| No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia. _Donde se ubique el cargo.
Carga del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision Directa.

Brindar spoyo administrativo en la consecucicn y sistemetizacion de la informacidn ¥
documentacion relacionada con los frAamites de administracidn de la oferia de los Recursos
Maturales Renovebles de conformidad con las directrices normativas de la Corporacion e
instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

. Preparar oficios, presentar informes y documentos a cargo de la dependencia,
requeridos por usuarios internos y externos, mediante su elaboracion y envio una vez
revisados ¥ suscritos por el jefe inmediate de conformidad con los procadimisntos del
drea y |as instrucciones impartidas por el superior.

2. Apoyar en el proceso de mantener actualizado en una base de datos el registro de la
informacian relacionads con os expedienies de acuerdo con los Hneamiantos de la
Direccitn General,

3. Apoyar la realizacién de visitas tendientes a administrar el uso y aprovechamiento de
Recursos Maturales Renovables de conformidad con kas chligaciones e instrucciocnes
eslablecidas.

4. Apoyar el procaso de llevar los registros en los sistemnas de informacion que para tal
fin se establezcan, de conformidad con tas normas vigentas.

§. Retroalimentar la planificacitn ambiental y la vigilancia y seguimiento de los Recursos
Maturales Renovables con la informacion detalieda o agregada de los permisos,
concesiones, autorizacionss y licencias otorgadas o negadas y/o tramitadas.

6. Aplicar sistemas de informacian, clasificacién, actualizacién, manejo ¥ conservackin a
los expedientes, actos administratives y demds documentos del drea, de confarmidad
con las normas establecidas para el manejo y consarvacion de la commespondencia y
archivo documental,

7. Brindar apoyo y asistencia @ usuarios intermos y externos frente a las consultas y
peticiones gue en malera ambiental se formulen mediante la proyeccidn de oficios, de
acuerdo a la competencia del drea.

8. Preparar y elaborar informes y estadisticas requeridos por la Subdireccidn, de
conformidad con los procesos adelantados por la dependenciz,

8 Responder por el cuidado y custodia de los documentas que s& mansjen en os
procesos que sean de conocimients de la dependencia

10. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con fos
procedimientos de la entidad

11. Las demas que |e sean asignadas por autoridad competenta, de acuerdo con @ &rea

de desempelio v la naluraleza del empleo
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Aprendizaje Continug. .
Qrientecion a resultados. | »
Onentacién al usuario v .
&l ciudadano,

=  Compromiso con la
organizaciin.
Trabajo an aquipo.
Adaptacion el cambio

s ey
Disciplina.
Responsabilidad,

s Comunicacion efectiva.
Aprandizaje continuo.
Desarrofio de la
ampatia.

» Gestion de

procedimientos de
calidad.

Geastidn Integral del Recurso Hidnco,
Gestion Integral del Recurso Flora.
Geslion Integral del Recursa Fauna Silvestre.
Gestidn integral del recurso girg,
Gestion del recurso suelo.
Planificacidn ambiental y Ordenamiento Territorial,
Zestidn integral de residuas sélidos,

ALTERMATIVA UNO

Titulo de formacion técnica profesional en:
Ingenieria Amblental, Ingenieria Ambiental
¥ Sanitaria, Recursos MNaturales, del
Micleo Bé&sico del Conocimianto en
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria Forestal, Ingenleria Agricola, del
Micleo Basice del Conocimienta en:
Ingeniaria Agricola, forestal y  Afines
Produccién  Agropecuaria, Produccitn
Agroindustrial, del WNdcleo Basico del
Conocimiento en:  Agronamia,

ALTERNATIVA DOS

O Aprobacitn de dos (2) afios de educacidn
superior de pregrado en: Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental vy
Sanitaria, Recursos Naturales, del Micleo
Basico del Conocimienta en:  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.  Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agricola, del Nicleo
Basico del Conocimiente en:  Ingenieria
Agricola, foresial y Afines. Produccién
Agropecuaria, Produccién Agroindustrial,
ded Micleo Basico del Conocmienlo en:
Agronomia.

¥ Musve

(9)

redacionada o laboral.

mesas de expenencia
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Denorminacién de Empleo: __ Ausiliar Administrativo

Cadigo: 4044
Grado: 14

| No. de Cargos: Una (1)
Dap-andanma Donde se ublque & cargo.
WMJ‘“"‘“‘“'“ ﬂ'-'*ﬂﬂ islonDivecta._____________

Desempeftar funciones administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio de
conformidad con los procesos y procedimientos de |a dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato,

. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y cormespondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad conm bl competencia Jdel drea de
desempefio.

2. Llevar y mantener aclualizados los registros documentales de cardcter administrativa
¥ tEcnico (documenics, base de dalos, planilas, formalos) de la dependencia, para
responder oportunamente 2 requerimientos de usuarios intermos y externos, de
conformidad con procedimientss del drea de desempeho.

3. Llevar y mantener organizado el archivo documental de la dependencia de
confarmidad con normatividad en materia de gestidn documental y archivistica,

4. Cwientar @ usuanos Interncs v externos de la dependancia mediante el suministro de
infarmacidn autorizada de conformidad con ks procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas por el Superior Inmediato.

5 Realizar acompafiamiento técnico en la realizacion de visitas tendientes a administrar
el uso v apravechamiento de Recurses Maturales Rencovables de conformidad con las
chligaciones e instrucciones establecidas,

E. Rendir kos informes de gestidn v de seguimiento conforme al cumplimiento de [as
cbhgaciones impusastas por la enfidad,

7. Elaborar oficios, memorandos, informes y presemnlacionss que sindan comao spoyo de
gcuerdo con las instrucciones impartidas v los requerimientos de la dependencia.

& Desempefar funciones de asistencia adminiztrativa de conformidad con el desarmolio ¥
gjecucidn de las actividades del grea de desempenio,

9, ApScar los sistemas de gestidn y control adoptados de conformidad con bos
procedimiantos de [a entidad,

10. Lasdemaaqm |2 s=an asignadas |:||:u' autoridad competenta, de acuerdo con el &rea

Manejo de ia . Comunicacin efectva

Aprendizaje Continus,
Orentacion a resultados. informacin, s  Onentacian al wsuario
& Orientacion al usuario v al = Relaciones y al ciudadano
ciudadang. interperzonales. #  Dasarralio de |3
= Compromiso con la * Colaboracion. empatia,
organizacisn, = Planificacion del
s Trabajo en equipa. trabajo.
= Adaptacion al cambio.
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Adminisiracisn de Archivos.
Redaccidn y Proyaccidn da documentos t&cnicos.
Gastion Documental.

Atencion al Usuario,
Conccimientos en sistemas.

Aprobacion de Cinco (5) afios de educacidn | Sals (B) meses de experencia laboral.
bdsica secundania
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SEDES REGIOMALES DE APOYOQ

Mivel, Profesional _
Denominacidn de Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado, 12
| No. de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Conde se ubique el cargo.
] it Quien ejerza la i

: Sk
ambiental y autoridad ambientzl en el teritorio de su jurisdiccidn de conformidad con la
normatividad vigente.

Coordinar y verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales
en la jurisdiccidn de la regional, en los términos y condicionas establecidos para su
ejacucidn, mediante la gestidn vy utilzacién adecuada de los recursos e infraestructura
gspuniblea y de conformidad con las politicas y linsamiantos definidos por la Direccidn
eneral,

2. Coordinar, programar, ejecutar y supervisar las activdades lbcnicas y [as actuaciones
administrativas en relacidn con e uso, aprovechamisnio y proteccidn de los Recursos
Maturales en el drea de su jurisdiccidn, de acuerdo con las normas sobre la matera y én
el marco de las funciones delegadas por la Direccidn Genaral,

3. Ejercer la autoridad ambiental en el area de la jurisdiccian de la Regional.

4. Convocar e (nvolucrar |a participacidn masiva de los actores instilucicnales y
comunitarios de la jurisdiccion de 2 Regional, en tomo a @ gestion y generacién de
cultura ambiental.

5. Coordinar los comités técnicos a nivel Provincial con fin de socializar los lineamientos
corporativos y dar a comocer los procedimientos y procesos,

6. Representar a la Corporaciin en la jurisdiccion de la Regional, en el marce de los
iineamisntos definidos por ks Direcclén General,

7. Participar v proponer la formulacién de  las politicas, estrategias, planes, programas,
proyectos v demds acciones que se requieran para el eficaz funcionamiento de la
Regional.

B. ﬂ:gqantzm al funcionamients de 1a oficina, propender por el cumplimiento de lgs normas
legales vigentes y las demds disposiciones que regulan los procedimientos y trémites
administrativos inlermos @ implementar kos sistermas o canales de  informacion
institucional para garantizar |8 comunicacidn oporfuna de las demdas Oficinas y
dependencias del nivel central de la Corporacin,

% Coordinar con los responsables de 12 informatica, la impiementacion y funcionamiento de
lps sistemas de informackin corporative, supervisar su  commects  alimentacian,
administracian y suministro de productos finales, los gue deben servir de base para (a
loma de decisiones,

10. Supervisar el funcionamiento de la red de informacidn ambiental en la regional, velar por
la ejecucion de los planes de mantenimiento, de los equipos y garantizar la integridad de
los datos obtenddos mediante su captura, almacenamienio, procesamients, analsis v
reparte oporfung,

11. Proponer & implementar procesos y procedimientos para proveer 2 informacion a |08
usuarios y comunidades asentadas en el &rea da |a jurisdiccidn da la regional, para que
puedan adelantar con diligencia los tramiles y gestiones previstas en las normas
atinaentes al ambiante,

12. Administrar, controlar, recibir, stender y efectuar el reparto de las solicitudes y quejas de
oz usuarios de la jurisdiccion,

13. Estudiar, evaluar, concepluar, revisar, y firmar los diferentes oficios, comunicados y
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documentos gue se generen dentro de los procesos adelantados en la Regional.

14. Proyectar oz acios adminisirativos que por delegacidn le sean asignados para el
oforgamiento del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Rencvables y al
ambianta.

15. Supervisar los contratos de prestaciin de servicios del personal que e sea asignado a |a
regional, y velar por el cumplimiento dal objeto de los mismas.

16. Prazantar en &l Hempo definido los informes de gastidn v demds que sean solicitades por
los entes de control v el Ministerio de Ambiente y Desarroile Sostenible.

17. Calificar el desempefio de los servidores pdblicos inscritos en carrera edministrativa, de
lilbre nombramiento v remocian, ¥ a log provisionales gue estén adscritos a la Regional,

18. Aplicer los sisternas de pestion vy control adoptados de conformidad con fos
procadimiantos de la entidad.

18. Las demas que le sean asignadas por sutoridad competente, de acuerdo con el ares de
dasem

s Aprendizaje Continug. = Aporte técnico —

» Orientacion a resultados. profesional. Aprendizaje continuo.

v Cwlentacidn al usuaro y al # Comunicacion efectiva. | « Desamollo de la
ciudedano, = Geshon de empatia,

s  Compromiso con ka procadimisnios. s  (3estion de
organzacion. #=  Instrumeantacicn de procedimientos de

s Trabajo en equipo. dectsiones. calidad.

» Adaptacion al cambio. »  Direccitn de desarralio

¥ persanal

SR A et a

Gastion Integral del Recursa Hrdnm del recurso .Hnr ¥ EuEh'.:
Gestién Integral del Recurso Flora y Fauna Silvestre.

Planificacion ambiental y Créenamienta Terrilonial,

Gestidn integral da residuos sdlidos,

Permisos v irdmites ambeentales.

Reégimen Sancionatario.

Titulo profesional en:

“Dereche, dsl Muoeo Basco 0=l | Sigte  [7) Meses Oe expenenca

Conocimiento en:  Dereche y Afines. Ingeniera Agricola,
Ingenieria Forestal, dal Micleo Basico dad Conodmiento an:
inganiaria Agricola, Forestel y  Afines. ingenieria
Amblental, Ingenieria Amblental y Sanitaria, del Niclen
Basico del Conocimiento en:  Ingenierfa Ambienial, Sanitaria
y &fines.  Administracidn Ambiental y de los Recursos
Maturales, Administracidn de Empresas. Administracion
de Empresss Agropacuarias, Administracidn
Agrofindustrial, del Mécleo Basico del Conccimienio en:
Administracksn,  Ingenieria Civil, del Micleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Chil y Afines.  Agrenomia,
Ingenieria Agrondmica, del Nuclen Basico del Conccimiento
&n! Agronomia,  Medicina \eterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, del Nicleo Basico del
Conocimianio an:  Medicina Vaterinaria, Zootecnia.

Titula de postgrado en modalidad de espacializacidn en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta © matricula profesional en
reglamentadas por [a ley.

los  casos

profesional relacionada.
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hlr.'ﬂ: Fr::f-eau:lnal

Dencminacidn empleg _ Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado 04

No. de Cargos: Dos (2)

D@and!amﬁ Caonde se ubique el cargo.
Cé CQluien ejerza la supe

| Coordinar |as aciividades de la oficing regional en el Juridica en desarmollo de los |
procescs de evaluacidn, control ¥ saguimients ambiantal en su jurisdicedin de conformidad
con las politicas internas de la Direccion Regional y la normatividad vigente frente al tema.

1 DmrdMa' promover y verificar gue los pmu&s-us juridicos internos desarrn]tadna en
pra de la administracién ambiental v la autorkdad ambiental de la regional deniro de su
jurisdiccian se ejecuten de conformidad con la normatividad vigente.

2. Estudiar, evaluar y revisar la documentacidn proveniente del usuario para el desarolie
de los procesos de conformidad con los procedimientos establecidos por la
Corporacion, previamente a la aperfura de los expedientes y verificar ol cumplimiento
de los requisitos legales.

3. Estudiar, evalusr, conceptuar y velidar ef conienido de los informes juridicos
adelantados an la regional de conformidad con la normatividad vigente.

4. Proyectar, instruir y sustanciar los procesos administrativos para el olorgamienio de
permisos, autorizaciones, concesiones, da conformidad con kos procedimignios
establecidos en la ley vy los reglamentos.,

5. Sustancier los procesos administrativos que por violacién a las noras ambientales
=@ maneen en la regional, de conformidad con los procedimientos establecidos an la
ey ¥ los reglamentos,

6. Administrar, controlar, elaborar v mantener aclualizada B base de datos de los
Procesas que se maeEnejan an ka regional,

7. Responder por el cuidado y custodia de los documenios gue se manejen en los
procesos que sean de conocimienta de la regional,

8. Proyectar la respuesta dentro de los términos definidos por la ley, a derechos de
peticion, tutelas y acciones populares que sean de competencia de la regional.

8. Prestar asistencia jurldica al jefe de la regional en los diferentes procesos que sean
de su conocimiento.

10. Estudiar, evaluar, revisar y visar los actos administrativos que se profieran en la

ional,

1" ﬁr‘ﬁi:ar log sistemas de gestidn y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con &l drea
de desempefio y la naturalaza del amgpled.

. l:‘.'.unmm o

Comunicacién efectiva
*  Crentacidn a Aprandizaje continuwg.
resultados, . . | = Desamolio de la
+« Onentacion al usuanay | = Gestion de empatia.
al civdadano. procedimigntos, » Gestion de
+ Compromisc con la = Instrumentacién de procedimientos de
organizacian. decisiones. calidad.
¢+ Trabajo an equipo.
=  Acaptacion al cambio,
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Acciones constitucionales,
Procedimients Administrativo.

Interpretacidn Juridica

Derecho de peticidn.

Gastion Integral del Racurso Hidrica,
Gestidn integral del Recurso Flora,

Gestidn integral del Recurso Fauna Silvestre.
Gestidn integral del Recurso Aire,

Permisos v frémites ambientales.

L L D

Thule profesional en; Derecho, dal | Nueve (8) meses de experiencia profesional
Micleo Basico del Conocimiento en; | relacionada.
Deracho y Afines.

Tanela o matricula profesional en los
casos reglamentados por la bey.
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Profesional

Dummmr.:-an de Emplec: Profesional Universitario
Codigo: 2044

- 04
No. de Cargos: Uno {1}

I:hapann:lam:la

Dnn::lam Lr]:HquE al t‘.a'l‘g:l

seguimiente ambiental en su jurisdiccldn de conformidad con las politicas mterm de la
Diraccidn General v Ia normatividad vigente.

. Participar en la realizacitn de visitas técnicas ambientales para el otorgamiento o
negacion de permiso o aultorizacién, visitas comespondienies a procesos de
invastigaciin adminisirativa que se adelanten en la Regional, emitir los respactives
conceptos tcnicos, =egin informacidn levantada en campo, de conformidad con |2
palitica interna de la Corporacidn v la normatividad vigente, para el buen desarrollo de
los procesos.

2. Propaner & implantar procesos v procedimisnios legales para olorgar concesiones,
permiscs ¥ aulorizaciones requeridas por k3 ley para el uso, aprovechamienic o
mavilizacian de s Recursos Nalurales Renovables o para el desarrollo de aclividades
gque gfecten o puedan afectar el ambienie de conformidad con las disposiciones
reglamentarias vigentes y dar cumplimiento a los procedimiantos implementados.

<. Proponer, implantar v realizar procedimientos v actuaciones adminisiralivas de cobro
sobre las contribuciones, tasas, ¥ tarifas por conceplo del uso ¥y aprovechamianto de
los Recurscs Maturales Renovables, en cumplimiento de lo establecido en |
normatividad vigente,

4. Coordinar y promover |a sjecucidn de programas, proyectos y obras de desarrollo
sostenible para defensa y proleccidn del ambiente v los Recursos Matursles
Renovables de conformidad con las paliticas, planes y programas nacionales en
materia ambiental.

5. Paricipar en las actividades necesarias para acompafar a las entidades territoriales
en ka alencidn de emergencias por desastres dentro del marco de las compelencias de
la CAS en coordinacidn con la oficing de Gestidn dal Riesgos Ambientales Ecolégicos
y Desasiras.

& Dar a canocer a la comunidad en general las restricciones que para el uso y goce da
los Recursos Naturales, se profieran por la Corporacion, & Ministerio de Amblente y
Desarmollo Sostenible o el Gobiermo Macional

T. Responder por el cuidade y custodia de los documentos que se manejen en los
procesos que sean de conocimients de la regional.

B. Aplicar los sistemas de gestibn y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de ks entidad,

B Las demaa gue le sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el drea
de desampefio y la n.uurdezadal am 1

. Aprarb:liza]a Emhnun Aporte tecnico — Comunicacian

= Dnentacion a resultados, profesional, efectiva.

= Qrantacién al usuarnio y al Comunicacion Aprendizaje continuo,
ciudadana. efectiva. Dezarollo de la

+ Compromisa con la Gestidn de empatia.
organizaciin, procadimisnios. Gestidn de

s Trabajo en equipo, Instrumentacidn de procedimisntos de

+  Adaptacion al cambio, deciEinnes, calidad,
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Gestion Integral del Recurso Hidrico.
Gestidn Integral del Recurso Flora.

Gestidn integral del recurso aire.
Zestidn del recursa suelo.

Gestidn integral de residuos stlidos,
Permisos v iramites ambientales.
Régimen Sancionatono.

Gestidn Integral del Recurso Fauna Silvesira,

Planificacidn ambiental y Ordenamiento Teritorial

Titulo profesional en: Ingenieria Ambiental, |
Ingenieria Ambiental v Sanitaria, del Ndclea

Basice del Conocimiento en: Ingenierfa
Ambiental, Sanitaria ¥ Afnes.
Administracién Ambiental y de los

Recursos Maturales, Adminkstracién de
Empresas Agropecuarias, Administracién
Agroindustrial, del MNicleo Basico del
Conocimignto  an: Administracidn
Ingenieria Civil, del Nucleo Basico dal
Conocimiento en:  Ingenieria Civil y Afines.
ingenieria de Minas, Ingenisria de
Petrdleos, del MNaclee Bésico  del
Conocimiento en: Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines. Geologia, del Nicleo
Basico del Conccimiento en: Gealogia, Otros

pProgramas de Ciencias MNaturales.
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, del
Nicleo Baésico del Conocimiento enc
Agronomia. Medicina
Voterinaria, Medicina Veterinaria vy

Zootecnia, Zootecnia, del Nicleo Basico del
Conocimisnio  an: Meadicina Welerinaria,
Zootecnia.  Ingenieria Quimica, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: |ngenieria
Quimica y Afines. Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nicleo Basico del
Conocimiento  en:  Ingenieria  Agricoia,
Forestal v Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentades por la ley.

Nueve [9) meses de experencia prnfu'rm\

relacionada.
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Mived. Técnico
Denominacién de Emplea: Tecnice Operativo
Codigo; 32
Grado: a7
MNo. de Cargos: Dos (2)

D

a Dnndum Li:h:unalnargn.
Cargo del Jele inmediato: 3

e =
directrices normativas de la Corporacian e instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

. Adelantar |a notificacion de los actos administrativos que se profiers
pProcesos que maneja la Regional,

2. Preparar, presentar informes, elaborar oficios y documentos a cargo de la regional,
requendos por usuanos intemas v externos, mediante su elaboracién v envio una vez
revisados y suscritos por el jefe inmediato de conformidad con los procedimienios del
area y las Instrucciones impartidas por el superior.
Brindar apoyo v presiar asistencia en |a realizacidn de las actividades requeridas para
el logro de la misidn y objetivos de la regional de conformidad con las directrices
normativas de la Corporacidn e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Adetantar las diligencias necesarias para las notificaciones y llevar actualizadas |as
planillas de notificacion.
Adelantar las actividades necesarias para agregar la cormespondencia y documentos a
los expedientas gue manaja la regional,
Presentar los informes requeridos por entes intermos y extemos relacionados con los
procesos por &l adelantados,
Responder por el cuidade v custodia de los documentos que s& manejen en los
procesos que sean de conocimiento de |a regional
Aplicar los sistemas de gestidén y control adeplades de conformidad con los
procedimientos de la entidad,
Las demas gue e sean asignadas por autoridad compealente, de acuerda con el dréa
de desemps la naturaleza del empleo

La

B o®m N B @ A

. Confiabilidad técnica. | = Comunicacién efectiva.
Orientacidn a resuliados. ¢ Disciplina. s Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuarioy al | = Responsabilidad, = Desarrollo de la empatia.
ciudadano. = Gestién de
®  Compromiso con la procedimianios de
arganizacidn, calidad.

« Trabajo en equipo.
& Adaplacién al cambio.

Cormespondencia.

Adminisracitn de archivos.
Conservacidn documantal
Caonocimientos Basicos en Sistemas.
Atancidn al Usuara.
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Aprobacién de dos (2) afos de educacion
supedior de pegrado  em: Ingenieria
Ambiental, |Ingenieria Ambiental vy
Sanitaria, Recursos MNaturales, del Micleo
Basico del Conocimienio en: Ingeniaria
Ambiental, Sanitaria y Afines. Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agricola, del Ndicleo
Bésico del Conocimisnto en: Ingenieria
Agricala, Forestal y Afines.  Agronomia,
Ingenleria Agrondmica, Produceidn
Agropecuaria, Produccidn Agroindustrial,
del MNicleo Basico del Conocimiento en;
Agronomis.  Psicologia, del Nicleo Basico
del Canocimiento an:  Psicologia.
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Denominacion 02 Empieo. Secretaria

Cadigo: 4178
Grado:
Mo, da
Dipmdindi

Arge dal Jafa inrnau:ialn

Desempefiar funciones administrativas en la Regional relacionadas con los tramftes de la.
Corporacién, de acuerds con los procedimientos establecidos por la misma.

Dar fratamients archivistico a documenios, dalos, elemenics Yy comespondencia,

relacionados con los asuntos de competencia de la regional, mediante recepciin,

revisidn, clasificaciin, radicacidn, distribucidn v conirol de los mismos de conformidad
con los procedimienios astablecidos.

2. Drentar a los usuarios inlernos v externos v suminisirar la informacién que le sea
soficitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmedialo.

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a faciitar
&l desarrofio y ejecucion de las aclividades de la Regional de acuerdo a las disposiciones
vigentes e instruccionas impartidas.

4. Uevar y mantener actualizados los registros documentales de cardcler administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la Regional para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos de la Regional,

5 Levar y mantener organizado el archivo documental de la dependencia de conformidad
con nomatividad en maleria de gestidn documental y archivistica.

& Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contralar documentos, datos, elementos y
comespondencia, relacionados con bos asuntos de competencia de la reglonal.

7. Elaborar cocumentas en procesadores de texito, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicatives de Internel v software implementados en la entidad,

8, Tramitar cporunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacién
que ke compate diligenciar a la Regicnal,

9. Elaborar los informes que cormespondan.

10. Realizar las labores necesarias para responder por el cuidado y custodia de los
documenios que se mansjen en los procesos que sean de conacimisnto de la regional.

11. Apicar los sistemas de gesbon v conirol adoplados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desempefio y la naturaleza del ampleo.

Aprendizaje Continuo. Manejo de |a =  Comunicacion efectiva.
» Orientacién a resultados. informacién. « Desarrollo de la
* Orientacién al usuario y al s Relacionas empatia.
ciudadano. interpersonales. = Orientacidn al usuario
= Compromiso con la organizacidn. | = Colaboracién. y al ciudadanc,
= Trabajo en equipo. = Flanificacidn del
Adaptacién al cambio. trabajo.

10



0 4 NOV 2020 000432

Continuacion de la Resolucidn “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de

Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacidn Autdnoma Regional de Santander- CAS.

~ Vi.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= " o e UL e ] ; e Ll b= ]
Administracion de Archivos,
Redaccidén y proyeccidn de documentos téonicos.
Zeslidn documental,

Atsncidn al Usuarnio,

Conocimientos Basicos en Sistemas.

Wi

basica sacundaria.

RTICULO VIGESIMO SEPTIMO: FUNCIONES GEMERALES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA CAS. Los Servidores PoOblicos de ta Corporacidn Autdnoma Regional de
Santander — CAS, ademas de las funcicnes especificas fendran 23 siguientes funciones generales
aplicables en ko pertinente, de acuerdo con [a naturaleza de su emplea v &l nivel jerdrquico
correspondiente:

1, Orentar v apovar a las demas dependencias de [a entidad y entidades del SINA& en los
asuntos de su competencia.

2. Apoyar la formulacion, ejecucidn y evaluaciin del Plan de Gestién y los Planes de Accién y
Contratacidn en coordinackdn con la Subdireccidn de Planeacidn y Ordenamiento Ambiental

3. Apayar |a ejecucidn, seguimiento y cantrol en coordinacién con la Subdireccidn de Planeacion
¥ Ordenamients Ambiantal, de los recursos presupuestales de inversidn de acuerdo con las
politicas, planes, programas, proyecios, objetivos y metas.

4. Ejercer la supervisidn de los contratos, convenios, v ordenes de servicio, cuando se requiera
para la slencidn de lemas asociados con su area de desempeno que le sea formalmente
asignada.

5. Elaborar y presentar oporiunamenie los informes de gestién que requiera la Direccitn
General, las entidades del SINA, los entes de conirol y las demas dependencias de la CAS,

6. Responder por la memoria institucional, la clasficacidn, organizacion v configuracidn de [os
archivos de gestidn y su transferencia al archivo central de ka CAS, conforme a fas normas
especisles que regulan la malena,

7. Contribuir al trabajo en equipo medianie la creacidén de grupos transversales conformados por
servidores de |as diferentes enfidades del SINA, gue realizan tareas comunes, en aguellas
areas de la administraciin an que le corresponda a la CAS ejercer el liderazge de acuerds con
su objeto.

B. Promover e implementar el procesa de generacidn del conocimiente con las demds
dependencias de la CAS, en coordinacidn con la Subdireccidn de Administracidn de la Oferta
de Recursos Malurales Renovables Disponibles, Educacidn Ambeental y Participacidn
Ciudadana.

2. Preparar ywo revisar los proyectos de actos admiénistratives de su dependencia.

10, Interactusr con cada una de las dependencias de la CAS en el proceso de acceso a la
imformacion gue =& genere en la entidad v que requlera la ciudadania para el control sockal de
la gestion,

11. Confribuir al fortalecimsento de la cultura de aulccontrol enfocada al Sistema Integrado de
Gestidn y participar en iodas las ecciones necesanas para el mejoramiento continuo,

12. Confribuir a la generacidn de condiclones para un buen clima laboral tanio en la Entidad como
en la dependencia a la cual s2 encueniren asignados.

13. Garantizar que se ejerza &l coptrol internc sobre cada uno de los procesos v procedimienios
del srea

14. Apoyar vy confribuir a la respuesta oporfuna a las peticiones, quejas y reclamos ¥ demas
solicitudes que se formulen ante la dependencia

15. Organizar, administrar ¥ mantener actuatizade el archivo documental de [a dependencia.

16. Formmular ¥ actualizar los manuales de procasos y procedimientos de la dependenca en
coordinaciin con & Subdireccidn de Planeacon y Ordenamienta Ambiental v la Oficina de
Conlrol Interno, en &l marco de los lineamientos gue scbre el particular emita el Satema
Integrado de Gestidn,
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I7. Parlicipar en la atencitn de las audiforias internas y externas que se efactlen a los procesos v
procedimientos, asl como en la elaboraciin y ejecucidn de los respectivos planes de mejoramiento
18, Participar en los andlisis del soporte tecnoldgico ¥ de fos requerimiantos de informacion,
NEcesarios para que la dependencia pueda inferactuar adecuadamente con obras dependencias de
fa Corparacion y con instituciones externas, en coordinacidn con la Oficina de Gestan de
Informacién Ambiental y Tecnologias de Apoyo

19. Utilizar, actualizar, operar y manejar adecuadamente los sistemas de informacion
institucionales, las bases de datos y las herramientas ofiméticas e informaticas necesarias para el
desampeafo de sus funcionas con el fin de asegurar la gestdn de la dependencia en particular y de
la Corporaciin en general.

20. Participar en la preparacidn y formulacién de los Planes de Accion, Operative de Inversian y da
Mejcramiento del area de desempefio, v los Indicadores de Gestion para los procesas de |a
dependencia; y apoyar y responder por sU ejecucion, su aplicacidn y el logro de metas e
indicadores establecidos.

ARTICULD VIGESIMO OCTAVO, La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expadicidn
v deja sin efectos la Resolucidn DGL No. 000736 da Ociubre 18 de 2.019, Resclucion DGL No.
0a000T da Enera 3 de 2.020 y las demas que e sean confranas.

Deda en el Municipia de San Gil 2 los,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Director Genaral

Proyactd: M;ﬂha Fnt’nﬁ?éz&r;du
g e

p—— =

Ravied Wmmm

" F
Rovigd Jawiar Robets Cuimar fhdndez
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