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MISION:

"LIDERAR DENTRO DEL MARCO DEL DESARROLLO SOSTENIBLE LA GESTION
AMBIENTAL EN SU JURISDICCION”.

La mision de una empresa, constituye la razon de ser o el propoésito para el cual fue
creada, permitiendonos distinguirla de las demas. Nos muestra cual es la empresa para
la cual trabajamos, senalando sus propositos, los servicios que presta, sus clientes y su
filosofia corporativa.

VISION:

'LOGRAR QUE EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA COMUNIDAD SE DE EN ARMONIA
CON LA NATURALEZA, RECONOCIENDO Y FORTALECIENDO LA IDENTIDAD CULTURAL
Y LA VOCACION PRODUCTIVA DEL TERRITORIO”,

La vision es la proyeccion a largo plazo de la empresa, que permite establecer su
direccionamiento, el rumbo y las metas para lograr su desarrollo. Dicho de otra manera,
es la forma de visualizar a la Corporacion en el futuro; es el suefio de sus ditigentes,
directivos y funcionarios en general, en el que queremos ver convertida a nuestra
entidad y que ha de guiar todas nuestras acciones.

OBJETIVOS:
GENERAL:

Liderar el desarrollo sostenible y la proteccion del medio ambiente en el area de si:
jurisdiccion, con oportuno cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales
vigentes para la administracion, manejo y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables. :

ESPECIFICOS:

Liderar los procesos de coordinacion interinstitucional y concertacion con los actores
regionales del Sistema de Gestion Ambiental, para adelantar acciones de
recuperacion y manejo sostenible de las ecorregiones estratégicas de la jurisdiccién,
como lo son: La Sierra Nevada de Santa Marta, Serrania de Perija, Ciénaga de
Zapatosa y humedales menores, Valle del Rio Magdalena y Valle del Rio Cesar.

Recuperacion de cuencas estratégicas para la produccion de agua en la Sierra
Nevada de Santa Marta y Serrania de Perija. :



Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

resowuaionne. () 91 07 Aga 2017

Manejo sostenible de las aguas subterraneas en el area de su jurisdiccion.
Fortalecimiento de la capacidad de la corporacion para diversificar e incrementar sus
recursos propios.

FUNCIONES GENERALES DE CORPOCESAR:

1. Ejecutar las politicas, planes y programas nacionales en materia ambiental
definidos por la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacicnal
de inversiones o por el MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE. asi como los del orden regional que le hayan sido confiados
conforme a la ley, dentro del ambito de su jurisdiccion.

2. Ejercer la funcion de maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccion, de
acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y directrices
trazadas por el MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.

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

4. Coordinar el proceso de preparacién de los planes, programas y proyectos de
desarrollo medio ambiental que deban formular los diferentes organismos y
entidades integrantes del Sistema Nacional Ambiental -SINA- en el area de su
jurisdiccion y en especial, asesorar a los departamentos, distritos y municipios de
su comprension territorial en la definicion de los planes de desarrollo ambiental y e
sus programas y proyectos en materia de protecciéon del medio ambiente y los
recursos naturales renovables, de manera que se asegure la armonia y coherencia
de las politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades territoriales.

5. Participar con los demas organismos y entes competentes en el ambito de su
jurisdiccion en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial a fin de Gue
el factor ambiental sea tenido en cuenta con las decisiones que se adopten.

6. Celebrar contratos y convenios con las entidades territoriales, otras entidades
Publicas y privadas y con las entidades sin animo de lucro cuyo objeto sea la
defensa y proteccion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, cen
el fin de ejecutar de mejor manera alguna o algunas de sus funciones cuando i
correspondan al ejercicio de funciones administrativas.

7. Promover y realizar conjuntamente con los organismos nacionales adscritos y
vinculados al MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE, y con
las entidades de apoyo técnico y cientifico del Sistema Nacional Ambiental -SINA-,
estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y recursos naturaisc
renovables.
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Asesorar a las entidades territoriales en la formulacidh dé€ planes de educacion
ambiental formal y ejecutar programas de educacion ambiental no formal, conforme

a las directrices de la politica nacional.

Otorgar concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeri"cx’as
por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturaios
renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar e!
medio ambiente. Otorgar permisos y concesiones para aprovechamientos
forestales, concesiones para el uso de aguas superficiales y subterraneas y '
establecer vedas para la caza y pesca deportiva. :

Fijar en el area de su jurisdiccion, los limites permisibles de emision, descarga,
transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra
materia que puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales rerevables
y prohibir, restringir o regular la fabricacion, distribucién, uso, disposicion o
vertimiento de sustancias causantes de degradacién ambiental. Estos limites
restricciones y regulaciones en ningin caso podran ser menos estrictos gue 10s
definidos por el MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE. .-

Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de las
actividades de exploracion, explotacion, beneficio, transporte, uso y depdsito de lcs
recursos naturales no renovables, incluida la actividad portuaria con exclusién de
las competencias atribuidas al MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE, asi como de otras actividades, proyectos o factores que generen o
puedan generar deterioro ambiental. Esta funcién comprende la expedicion de la
respectiva licencia ambiental. Las funciones a que se refiere este numeral seran
ejercidas de acuerdo con el articulo 58 de esta ley. "

Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de los ugzs
del agua, el suelo, el aire y los demas recursos naturales renovables, lo cua!
comprendera el vertimiento, emision o incorporacién de sustancias o residuos
liquidos, sélidos y gaseosos a las aguas en cualquiera de sus formas, al aire o a los
suelos, asi como los vertimientos o emisiones que puedan causar dafio o poner €
peligro el normal desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables ©
impedir u obstaculizar su empleo para otros usos. Estas funciones comprenden ia
expedicion de las respectivas licencias ambientales, permisos, concesiones,
autorizaciones y salvoconductos. -

Recaudar, conforme a la ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas
por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, niar
su monto en el territorio de su jurisdiccion con base en las tarifas minini:s
establecidas por el MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE. -

Ejercer el control de la movilizacién, procesamiento y comercializacion de jos
recursos naturales renovables en coordinacion con las demas Corporacionce
Auténomas Regionales, las entidades territoriales y otras autoridades de policia, de
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conformidad con la ley y los reglamentos; y exped Ios perm|sos hc ncias<y
salvoconductos para la movilizacion de recursos naturales renovables.

Administrar, bajo la tutela del MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLG
SOSTENIBLE. las areas del Sistema de Parques Nacionales que ese Ministeric le=
delegue. Esta administracion podra hacerse con la participacion de las entidades
territoriales y de la sociedad civil.

Reservar, alinderar, administrar o sustraer, en los términos y condiciones que fijen
la ley y los reglamentos, los distritos de manejo integrado, los distritos de
conservacion de suelos, las reservas forestales y parques naturales de caracter
regional, y reglamentar su uso y funcionamiento. Administrar las Reservas
Forestales Nacionales en el area de su jurisdiccion. : p

Imponer y ejecutar a prevencion y sin perjuicio de las competencias atribuidas por
la ley a otras autoridades, las medidas de policia y las sanciones previstas en la
ley, en caso de violacion a las normas de proteccion ambiental y de manejc ce
recursos naturales renovables y exigir, con sujecion a las regulaciones pertinentes;
la reparacion de los dafos causados. -

Ordenar y establecer las normas y directrices para el manejo de las cuencas
hidrograficas ubicadas dentro del area de su jurisdiccién, conforme a las
disposiciones superiores y a las politicas nacionales. —

Promover y ejecutar obras de irrigacidn, avenamiento, defensa contra ias
inundaciones, regulacién de cauces y corrientes de agua, y de recuperacién de
tierras que sean necesarias para la defensa, proteccion y adecuado manejo de las
cuencas hidrograficas del territorio de su jurisdiccién, en coordinaciéon con los
organismos directores y ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacién de Tierras:,
conforme a las disposiciones legales y a las previsiones técnicas correspondientes.

Cuando se trate de obras de riego y avenamiento que, de acuerdo con las normas
y los reglamentos requieran de licencia ambiental, ésta debera ser expedida por el
MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.

Ejecutar, administrar, operar y mantener en coprdinacién con las entidades
territoriales, proyectos, programas de desarrollo sostenible y obras de
infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para
la descontaminacién o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables.

Adelantar en coordinacion con las autoridades de las comunidades indigenas y con
las autoridades de las tierras habitadas tradicionalmente por comunidades negras a
que se refiere la Ley 70 de 1993, programas y proyectos de desarrollo sostenible
de manejo, aprovechamiento, uso y conservacion de los recursos naturales
renovables y del medio ambiente.
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Implantar y operar el Sistema de Informacion Amb ntal en el area de su
jurisdiccion, de acuerdo con las directrices trazadas por el MINISTERIO DE
AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE. :

Realizar actividades de analisis, seguimiento, prevencion y control de desastres, e
coordinacion con las demas autoridades competentes, y asistirlas en los aspecios
medioambientales en la prevencion y atencion de emergencias y desastres;
adelantar con las administraciones municipales o distritales programas de
adecuacion de areas urbanas en zonas de alto riesgo, tales como control de
erosion, manejo de cauces y reforestacion.

Transferir la tecnologia resultante de las investigaciones que adelanten las
entidades de investigacion cientifica y de apoyo técnico del nivel nacional que
forman parte del Sistema Nacional Ambiental -SINA- y prestar asistencia técnica a
entidades publicas y privadas y a los particulares, acerca del adecuado manejo de
los recursos naturales renovables y la preservacion del medio ambiente, en la
forma que lo establezcan los reglamentos y de acuerdo con los lineamientos fuado:.
por el MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.

Imponer, distribuir y recaudar las contribuciones de valorizacion con que haya de
gravarse la propiedad inmueble, por razén de la ejecucion de obras publicas por
parte de la corporacion,; fijar los demas derechos cuyo cobro pueda hacer conforms
alaley.

Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracion de proyectos en materia
ambiental que deban desarrollarse con recursos provenientes del Fondo Nacional
de Regalias o con otros de destinacion semejante.

¢
Adquirir bienes de propiedad privada y los patrimoniales de las entidades de
derecho publico y adelantar ante el juez competente la expropiacién de bienes, tnia
vez surtida la etapa de negociacion directa, cuando ello sea necesario para e!
cumplimiento de sus funciones o para la ejecucion de obras o proyectos requeridos
para el cumplimiento de las mismas, e imponer las servidumbres a que haya lugar
conforme a la ley. ,

Promover y ejecutar programas de abastecimiento de agua a las comunidades
indigenas y negras tradicionalmente asentadas en el area de su jurisdiccion en
coordinacion con las autoridades competentes.

Apoyar a los concejos municipales, a las asambleas departamentales y a 10s
consejos de las entidades territoriales indigenas en las funciones de planificac.on
que les otorga la Constitucién Nacional.

Las demas que anteriormente estaban atribuidas a otras autoridades, en materia
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31. de medio ambiente y recursos naturales renovables, dentro de sus respecti-os
ambitos de competencia, en cuanto no pugnen con las atribuidas por  la
Constitucion Nacional a las entidades territoriales, o sean contrarias a la presente
ley o a las facultades de que ella inviste al MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE.

32. Sin perjuicio de las atribuciones de los municipios y distritos en relacién con la
zonificacion y el uso del suelo, de conformidad por lo establecido en el articulo 313
numeral 70. de la Constituciéon Nacional, las Corporaciones Auténomas Regionales
estableceran las normas generales y las densidades maximas a las que se
sujetaran los propietarios de vivienda en areas suburbanas y en cerros y montafias.
de manera que se protejan el medio ambiente y los recursos naturales. No meros
del 70% del area a desarrollar en dichos proyectos se destinara a la conservacidn
de la vegetacion nativa existente. "
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INDICE

PLANTA GLOBAL

“CORPOCESAR”

Denominacién del empleo No.de | Cédigo | Grado | Pagina
Empleos

Director General ‘ 1 0015 22 11

Secretaric General 1 0037 18 29

Subdirector General 3 0040 18 20

Jefe de Oficina 2 0137 12 32

NIVEL ASESOR

Denominacién del empleo No. de Cédigo | Grado | Pagina
Empleos

Asesor 1 1020 08 14

NIVEL PROFESIONAL

Denominacién del empleo No. de Cddigo | Grado | Pagina
Empleos

Profesional Especializado ‘ 5 | 2028 17 38

Profesional Especializado 5 2028 16 53

Profesional Especializado 5 2028 15 63

Profesional Universitario 5 2044 07 67

Profesional Universitario 6 2044 06 75

Profesional Universitario 4 2044 05 81

NIVEL TECNICO

Denominacién del empleo No. de Codigo | Grado | Pagina
Empleos

Técnico Administrativo ' 7 3124 14 87

Técnico Administrativo 2 3124 13 97

Técnico Operativo 5 3132 16 99

Técnico Operativo 4 3132 13 101
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NIVEL ASISTENCIAL

Denominacién del empleo ‘No.de | Cédigo | Grado | Pagina

Empleo

Tesorero 1 | 4525 26 105
Pagador 1 4173 24 107
Almacenista 1 4044 25 117
Secretaria Ejecutiva 1 4210 22 16
Conductor Mecanico 1 4103 13 18
Secretario Ejecutivo 5 4210 20 109
Secretario Ejecutivo 5 4210 18 111
Auxiliar Administrativo 3 4044 19 113
Auxiliar Administrativo 2 4044 13 119
Auxiliar Administrativo 4 4044 11 121
Operario Calificado 10 4169 17 123
Operario Calificado 5 4169 13 126
Operario Calificado 5 4169 11 128
Conductor Mecanico 3 4103 13 130
Auxiliar de Servicios Generales 3 4064 09 132
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“Por medio de la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos,
nomenclatura y clasificacién de los empleos publicos de la Planta de personal de la
Corporacidon Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
CESAR “CORPOCESAR”

En uso de sus facultades legales y en especial
las conferidas por la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1785 del 18 de Septiembre de 2014 y les
Acuerdos Nos: 003 de febrero 22 del 2016 y 004 del 22 de Febrero del 2017.

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004, expidié normas que regulan el empleo publico y establecié los
principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia publica.

Que mediante los Decretos Ley No. 2539, 770, 785 y 2772 de 2005, emanado de la Presidencia de
la Republica, se establecit el Sistema de Nomenclatura y Clasificacién de Empleos de las entidades
del orden nacional y se fijaron las competencias comportamentales a los servidores publicos y las
comportamentales minimas que corresponden a cada nivel jerarquico de empleo.

Que conforme a lo previsto en el Decreto 1768 de 1994 y en la Sentencia C-994-00, de la
Honorable Corte Constitucional, Las Corporaciones Auténomas Regionales, son entidades
publicas del Orden Nacional. -

Que conforme los Decretos Ley No.1785 de 2014, las autoridades del orden nacional scn
competentes para ajustar las plantas de personal y el respectivo Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, que al hacerlo, deberan tener en cuenta las denominaciones de los
Empleos, y la naturaleza general de las funciones de los mismos y los requisitos minimos exigibles,
en relacion con las disposiciones legales vigentes;

Que Mediante el Acuerdo No. 003 del 22 de Febrero de 2017, expedido por el Consejo Directivo
de CORPOCESAR, se modificd el Acuerdo No.09 del 5 de diciembre de 20086, en el sentido.de
adecuar el sistema de Nomenclatura y Clasificacién de los empleos publicos de la Planta de
personal de la Corporacion, dando aplicacion al Decreto 1746 del 1 de junio de 2006 expedldc
por el Gobierno Nacional que modifico el Decreto 1227 del 2005.

Que en Merito de lo anterior, se hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones:y
Competencias Laborales para los empleos publicos de la planta de personal de la Corporacio::
Autonoma Regional del Cesar, “"CORPOCESAR”", para hacerlo concordante con las normas
dispuestas;

10
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ARTICULO 1.Actualizar el Manual Especifico de funciones y de competencias laborales,

requisitos, nomenclatura y clasificacion de los empleos publicos de la planta de personal de la
Corporacion Autonoma Regional del Cesar “CORPOCESAR”, asi:

RESUELVE:

|. IDENTIFICACION:

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR GENERAL DE CORPORACION
CODIGO: 0015

GRADO: 22

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

JEFE INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO

lI.  PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo sostenible en la jurisdiccion de la Corporacién, de acuerdo con !as
competencias asignadas por la Constitucion, las Leyes y el Plan Nacional de Desarrollo,
orientando la capacidad técnica y cientifica mediante una estructura organizacional eficiente y
eficaz, basada en una descentralizacion y desconcentracion de funciones. Buscando el
desarrollo institucional e integral de los Servidores Publicos y la optimizaciéon de los recursos
financieros y fisicos que garanticen el cumplimiento de los principios que rigen la administracién
publica.

Hl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES, DIRECTOR GENERAL

1. Fiar las politicas y adoptar los planes generales de la Corporacion, y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2.  Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Corporacién, en
concordancia con el plan de desarrollo y las politicas trazadas por la entidad rectora de la
politica ambiental en el pais.

3. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe se[
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la entidad. :

4. Dingir, coordinar y controlar las actividades de la corporacion y ejercer su representacion
legal.

5. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo y de la Asamblea
Corporativa.

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

7. Presentar al Consejo Directivo los proyectos de reglamento interno.

11
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Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operamones y celebrar los contratos y
convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad.

Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corporacién en asuntos
judiciales y demas de caracter litigiosos.

Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, previa autorizaciés
del Consejo directivo.

Nombrar y remover el personal de la Corporacion, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

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

Rendir informes al ministerio del Medio Ambiente, en la forma que este lo determine sobre
el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la corporacion y los informes
generales y periodicos o particulares que solicite, sobre las actividades desarrolladas y la
situacion general de la Entidad.

Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de
los planes y programas de la Corporacién, asi como sobre su situacion financiera, de
acuerdo con los Estatutos.

Imponer a los infractores de las normas sobre proteccion ambiental o sobre manejo 'y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables las medidas preventivas y/o
sanciones previstas en el Articulo 85 de la Ley 99 de 1993, salvo que por delegacion se
haya radicado esa competencia en otro funcionario.

Representar al pais por delegacion del gobierno en reuniones nacionales ¢
internacionales, relacionadas con asuntos del medio ambiente.

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

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la entidad y adoptar sistemas o canales de informacion para la
gjecucion y seguimiento de los planes del sector ambiental.

Distribuir mediante acto administrativo, el personal en los cargos que se establecen en Ia
planta de personal, teniendo en cuenta la estructura interna, manual de funciones y
requisitos, las necesidades de la Corporacion y las normas legales vigentes.

Conformar y organizar grupos internos de trabajo, mediante acto administrativo,
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio, los planes,
programas y proyectos trazados por la entidad, bajo la coordinacidén y supervisiéon de un
funcionario.
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21. Conformar y determinar las funciones de cada uno de los 6rganos de asesoria y
coordinacion mediante acto administrativo, de acuerdo con las necesidades de la
corporacion y las normas legales vigentes.

22. Adoptar el Manual especifico de funciones y requisitos de los emplecs de la entidad.
23. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacion.
IV. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Marco general del funcionamiento del Estado.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Ley 99 de 1993.
4. Funciones Generales de las Corporaciones Autébnomas Regionales.
5. Administracién Publica.
6. Estructura del proceso de planificacion del Estado y del sector ambiental.
V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Los establecidos en el Articulo 21 del Decreto 1768 de 1994 o las normas que lo modifiquen o
adicionen.

- Titulo profesional universitario.

- Titulo de formacion avanzada o de postgrado, o tres (3) afios de experiencia
- Profesional.

- Experiencia profesional de cuatro (4) afios adicionales a los requisitos establecidos en el
literal anterior de los cuales por lo menos uno (1) debe ser en actividades relacionadas cen

el medio ambiente y los recursos naturales renovables o haber desempefiado el cargo de
Director General de Corporacioén.

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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-9
I.  IDENTIFICACION: &
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR
CODIGO: 1020
GRADO: 08
No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones encaminadas al logro de los objetivos institucionales, proponiendo y
aplicando metodologias, procesos, indicadores de gestion y racionalizacién de procedimientos
que promuevan una mayor efectividad de la Corporaciéon en la gestion administrativa y
ambiental.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES, ASESOR

1.

Asesorar al Director General y a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y
ejecucion de las politicas y los planes generales de la Corporacion.

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

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiado por la Administracién.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la
Direccion General.

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad g
periodicidad requerida.

Asesorar a la direccion General para la rendicion de informes al Ministerio del Medio
Ambiente, sobre el estado de ejecucion de las funciones que competen a la entidad.

Asesorar a la Direccion General en la promocién y desarrollo de la participacion
comunitaria en actividades y programas de proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y
de manejo adecuado de los recursos naturales renovables.

Ejercer funciones eminentes de colaboracion a la Direccion General en asuntos de su
competencia.
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10. Ejercer las funciones que competen a la corporacién en materia de informacion y atencién

al usuario.

11. Coordinar la elaboracion de los informes y reportes que deba presentar la Direccion
General a los Organos de Direccion y entidades de vigilancia y control.

12. Coordinar y supervisar el reparto de la correspondencia emanada de la Direccion General,
gjerciendo seguimiento de los compromisos de la Corporacién manejados por el Director
General.

13. Ejercer seguimiento y control a la contratacién convenios y demas actos administrativos
que requiera el Director General de la Corporacion.

14. lLas demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacién.

IV. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

2. Administracion Publica.

3.  Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

4. Conocimiento del sistema nacional ambiental y de las politicas que soportan la gestion de
las Corporaciones Regionales.

5. Plan Nacional de Desarrollo.

6. Contratacion administrativa.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y DE EXPERIENCIA:

EDUCACION:

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en: Ciencias
sociales y humanas: (Derecho), Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines: (Ingenieria
Ambiental y/o Sanitaria, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Agricola o Agronomia,
Ingenieria Civil, ingenieria Forestal) Economia, Administracion, contaduria y afines:(
Economia, Administracién Publica)

- Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA: Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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I. IDENTIFICACION:

NIVEL: ASISTENCIAL ';ﬁ‘? ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIA EJECUTIVA

CcODIGO: 4210

GRADO: 22

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones
recibidas.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, fechar, numerar, distribuir, tramitar, descargar, controlar

y archivar los documentos y correspondencias relacionados con los asuntos de

competencia de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas
de archivos vigentes.

2. Atender personal y telefonicamente al publico y a los funcionarios de las distintas
dependencias de la Corporacion, suministrando la informacion requerida de conformidad
con los procedimientos establecidos.

1. Orientar a los usuarios de la corporaciéon y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Desempenfar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

3. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Tomar dictados y transcribir en procesador de palabras los documentos e informes
solicitados por el superior inmediato.

5. Redactar y elaborar oficios y memorandos de rutina para la firma del superior inmediato de
acuerdo a las instrucciones que le sean impartidas.

6. Llevar el registro y distribucion de correspondencia tanto de llegada como de salida
manteniendo, la reserva debida sobre el contenido de la misma.

7. Organizar y mantener actualizado el archivo de la dependencia.

8. Anotar e informar oportunamente al superior inmediato acerca de reuniones y
compromisos que deba cumplir.

9. Solicitar oportunamente los elementos requeridos para la dependencia.
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11. Llevar y mantener actualizados los registros correspondientes y responder por la exactitud
de los mismos. '

10. Conformar expedientes y surtir notificaciones.

12. Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico y electrénico, adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso de ellos.
Evitar pérdidas, hurtos o deterioro de los mismos.

13. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad.

2. Conocimiento en normas generales de archivo y gestion documental.

3. Conocimiento en revision, radicacion clasificacion de la correspondencia.

4. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacién

5. Uso de software aplicativo y de oficina.

6. Conocimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y DE EXPERIENCIA:

EDUCACION:
- Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado.

EXPERIENCIA:
- Seis (6) meses de experiencia

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

- Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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RESOLUCION No.

I. IDENTIFICACION:

NIVEL: ASISTENCIAL ]
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: CONDUCTOR MECANICO
CODIGO: 4103

GRADO: 13

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el transporte de funcionarios en mision oficial asi como de
bienes y correspondencia de la Corporacion que le sea encomendada.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
1. Conducir el vehiculo asignado atendiendo el itinerario y necesidades de la Corporacion.

2. Llevar el registro y control del mantenimiento preventivo del vehiculo, segun las
especificaciones e indicaciones del fabricante.

3. Reportar al superior inmediato las necesidades de mantenimiento que requiera el vehiculoe.

4. Colaborar en la distribucién y entrega de documentos segun instrucciones del superior
inmediato.

5. Colaborar cuando se le requiera en el archivo de documento.

6. Colaborar en la vigilancia y control de los recursos naturales reportando las irregularidades
o hechos que ameriten acciones por parte de la Corporacion.

7. Transportar al superior inmediato a los lugares donde éste necesite desplazarse.
8. Transportar al personal que le indique el superior inmediato

9. Mantener en perfecto estado de funcionamiento y aseo el vehiculo bajo su
responsabilidad. :

10. Informar sobre dafios del vehiculo bajo su responsabilidad y coordinar su oportuna
reparacion.

11. Atender reparaciones y mantenimientos menores del vehiculo asignado.
12. Vigilar la reparacion del vehiculo bajo su responsabilidad.
13. Presentar informes sobre las reparaciones y el mantenimiento general del vehiculo.

14. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Corporacion.

18



Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION N "

7ABR 2017

15. Portar los documentos del vehiculo de conformidad €on las dlsposmlones wgentes dando
aviso oportuno sobre el vencimiento de alguno de ellos o sobre la pérdida total o de alguno
de ellos.

16. Permanecer en el sitio que se le asigne, dispuesto a cumplir sus funciones.

17. Mantener en buen estado el equipo de herramientas y sefales del vehiculo de acuerdo con
las normas de seguridad y de transito.

18. Informar oportunamente y con honestidad, sobre accidentes ocurridos con el vehiculo
asignado. o sobre sanciones aplicadas por la autoridad competente.

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Normas y disposiciones de transito.

2. Normas basicas de mecanica automotriz.

3.  Normas de seguridad y prevencion de accidentes.

4. Manual de Principios y Valores Eticos de la Corporacion.
5. Régimen del empleado publico.

6. Relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS:

EDUCACION

- Aprobacién de cinco (5) afios de educacién basica secundaria y licencia de conduccién
vigente, de acuerdo al vehiculo asignado.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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I. IDENTIFICACION:

NIVEL: DIRECTIVO ,

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR GENERAL DE CORPORACION
AUTONOMA REGIONAL.

CODIGO: 0040

GRADO: 18

No. DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, SUBDIRECCION AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Liderar los procesos de apoyo a la gestion institucional para contribuir al logro de los objetivos
misionales y cumplimiento de las metas propuestas, fijando normas y procedimientos de
sistemas de gerencia del talento humano, de los recursos financieros y fisicos de la entidad,
disefiando planes y programas de gestién para el desarrollo integral de los Servidores Publicos
con el establecimiento de un clima laboral que garantice éptimos niveles de productividad y un
suministro oportuno de los elementos para viabilizar las operaciones de la Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Adelantar las gestiones administrativas y financieras necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la entidad y adoptar sistemas o
canales de informacién para la ejecuciéon y seguimiento de los mismos.

2.  Fijar normas y procedimientos para la administracion de los recursos humangcs, fisicos,
economicos y financieros de la entidad, conforme a las politicas de la Direccion General.

3. Dirigir y controlar las actividades de administracion de personal, seguridad industrial y
relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas de la entidad y las norn:as
legales vigentes establecidas sobre la materia.

4. Mantener y perfeccionar el Sistema integrado de gestion.

5. Controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto
funcionamiento de ia entidad.

6. Dirigir los programas de seleccion, induccién, capacitacion y calidad laboral de los
empleados de la entidad de acuerdo a las normas legales vigentes.

7. Dirigir los estudios para realizar los planes, programas de capacitacion Bienestar Social v
estimulos.

8. Dirigir la realizacion de estudios sobre estructura y planta de personal y actualizacion de
los manuales de funciones y competencias laborales.

9. Dirigir la elaboracién de los manuales de procedimientos de su area, en coordinacién con
las diferentes dependencias de la entidad, con el fin de racionalizar la gestion y los
recursos de la institucién.
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Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de co
plan anual de adquisiciones.

Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la entidad en todos los
niveles. '

Dirigir y controlar los procesos de licitacién, contratacion, adquisicion, almacenamiento y
custodia de bienes y muebles e inmuebles de la Corporacion.

Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion financiera y presupuestal de la entidad. '

Colaborar con la Subdireccion de Planeacién en la elaboracién del proyecto de
presupuesto en funcionamiento e inversién y programa anual de caja que deba adoptar Ia
entidad.

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

Proponer a la direccion los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion
presupuestal y financiera de la entidad.

Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversiones para la Subdireccion,
teniendo en cuenta la Mision, Vision, politicas y estrategias definidas para la Corporacion.

Evaluar periodicamente los procedimientos definidos para el logro de los objetivos de la

Subdireccion, determinando la efectividad de los controles incorporados en ellos y los
niveles de eficiencia que se logra en las operaciones.

Identificar, analizar, valorar, hacer seguimiento y monitoreo a los riesgos de cada uno dz
los procesos con el acompafiamiento de su equipo de trabajo.
20. Controlar y mantener actualizadas las pélizas de manejo.

21.Ejecutar las actividades necesarias para la adquisicién y suministro de los bienes y
servicios que requieran las diferentes dependencias de la corporacion.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacion. :

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

2.

3.

General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Normatividad del Presupuesto General de la Nacion.

Plan Estratégico de la Corporacién.

21

| urZ dilgir df?%laborEZn g‘gR

anst
Ll

H



Corporacién Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR?”
RESOLUCION No. "

~ ‘07 KBR, 2017

4. Conocimiento en Sistema de Gestién de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

5. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.
6. Politicas que soportan la gestion de las Corporaciones Regionales.
7. Instrumentos de Planificacion de las Corporaciones Autonomas Regionales.

8. Normas de contratacion administrativa.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDUCACION:

- Titulo Profesional en el nacleo basico de: Economia, Administracion, Contaduria y Afines:
en Administracion, Economia y Contaduria Publica).

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA:
- Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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.  PROPOSITO PRINCIPAL, SUBDIRECCION AREA DE PLANEACION. @? ABR 2@\?

Liderar un proceso de Planeacion participativa orientado al cumplimiento de la Mision
institucional teniendo como ejes articuladores las Ecorregiones estratégicas de la jurisdiccion y
como instrumentos de planificacion las politicas ambientales, el Plan Nacional de desarrollo, las
politicas y lineamientos estratégicos del Ministerio de Ambiente, y Desarrollo Sostenible (MAS),
los ODS, PGAR, y/o PLANEAR , los Planes de Desarrollo Municipal y Departamental, y el Plan
de Accion Cuatrienal entre otros; manteniendo ademas sistemas de informacion apropiados a la
entidad, evaluaciones de gestién de los Programas y Proyectos institucionales y una adecuada
planeacion de los procesos y procedimientos de la entidad de acuerdo con las Normas Técnicas
de Calidad y el Sistema de Control Interno.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES, SUBDIRECCION AREA DE PLANEACION:

1. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los Planes,
Programas y Proyectos y adoptar sistemas y canales de informacién para la ejecucion,
evaluacion y seguimiento de los planes del sector.

2. Proponer al Director General de la Corporacion la adopcion de politicas sectoriales que
incidan en los objetivos y funciones de la entidad.

3. Adelantar las gestiones necesarias para que la entidad coordine con entidades publicas y
privadas el disefio de planes y programas para el manejo, conservacion vy
aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente.

4. Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Corporacién en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

5. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacion
y orientacion de los programas para el manejo, conservacion y aprovechamiento de ios
recursos naturales renovables y del medio ambiente.

6. Preparar el plan de accién de la entidad en coordinacion con las diferentes areas de la
institucion y evaluar los resultados tanto del plan misional como estratégico y proponer a la
direccion los ajustes necesarios. .

7. Adelantar los estudios técnicos, de mercadeo, de conveniencia, de costo-beneficio, de
factibilidad presupuestal, técnica y financiera, andlisis de tendencia y los demas que sean:
necesarios para el disefio de las politicas y de los proyectos de contrataciéon de la entidad.

8. Adelantar los estudios especificos que sean de interés de la entidad, en especial los de
ordenamiento ambiental del territorio (OAT), ordenamiento territorial, gestion integral del
riesgos (conocimiento y reduccion del riesgo), cambio climatico, variabilidad del clima y
aquellos que requieran para el uso, conservacion, proteccion, recuperacion,
aprovechamiento adecuado, manejo y control de los recursos naturales y de lo ambiental
gue sean competencia de a Corporacién.

9. Dirigir las fabores de asesoria de la entidad a las entidades territoriales, en la formulacién

de los planes, programas y proyectos de desarrollo y ambientales que corresponda a la
jurisdiccion de la Corporacién.
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&ional e internacional que la

10. Dirigir y controlar los programas de cooperacion técnica n
Corporacién requiera para el desarrollo de su mision.

11. Elaborar el proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion y el Programa
Anualizado de Caja (PAC) que deba adoptar la entidad.

12. Preparar en coordinacion con las diferentes areas de la Corporacion, los planes y
programas de la entidad y elaborar el proyecto de presupuesto de inversién que en cada
vigencia fiscal se requiera para su ejecucién.

13. Mantener y perfeccionar el Sistema Integrado de Gestién.

14. Administrar el sistema de estadistica de la institucién.

156. Evaluar periddicamente los procedimientos definidos para el logro de los objetivos de la
Subdireccion, determinando la efectividad de los controles incorporados en ellos y los
niveles de eficiencia que se logra en las operaciones.

16. Evaluar y controlar el cumplimiento de los indicadores minimos de gestioén de la entidad y
su aporte al agregado de indicadores de estado de los recursos naturales e indicadores de

la agenda global.

17. Identificar, analizar, valorar, hacer seguimiento y monitoreo a los riesgos de cada uns de
los procesos con el acompafamiento de su equipo de trabajo.

18. Expedir por delegacién los actos administrativos que inicien o adelanten tramites en los
procesos de concertacién de los asuntos ambientales de POTs, Planes Parciales y UPR.

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacion.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2.  Plan Estratégico de la Corporacion.

3. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.

4.  Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

5. Instrumentos de Planificacion de las Corporaciones Auténomas Regionales.
6. Normas de contratacion administrativa.

7. Metodologia de Investigacion y disefio de proyectos.
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Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad y-del delo Estandar de Control Interno
MECI

Estructura del proceso de planificacidén del Estado y del Sector Ambiental.
Funciones de las Corporaciones Autonomas Regionales.

Sistemas de informacién y elaboraciéon de indicadores.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA PLANEACION:

EDUCACION:

Titulo profesional en el ndcleo basico del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines: ( Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas)
Ingenieria

, Arquitectura urbanismo y Afines: (Arquitectura, Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental
y/o Sanitaria, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Civil, Administraciéon Ambiental y de los
Recursos Naturales)

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

EXPERIENCIA:

Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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. PROPOSITO PRINCIPAL, SUBDIRECCION AREA DE GESTlON AMBIENTAL

Liderar la ejecucion de las acciones ambientales en la jurisdiccion de la Corporacion y las
practicas y visitas para las evaluaciones técnicas de las solicitudes y planes de manejos que se
presenten para la explotacion, uso y localizacién de actividades productivas, de servicio y obras
de impacto ambiental; determinar las guias y lineamiento para las labores de seguimiento
ambiental mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos de supervision y control. Asi
mismo mantener permanentemente actualizado el inventario de la oferta de bienes y servicios
ambientales de la jurisdiccion para garantizar una buena administracion de los mismos y
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes, la conservacién de areas
estratégicas, manejo del recurso hidrico y el desarrollo econémico sostenible de la region,
ejecutando obras ambientales en articulacion y armonia con los planes de desarrollo,
ordenamiento ambiental territorial y el ordenamiento territorial municipal de la jurisdiccion y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES, SUBDIRECCION AREA DE GESTION AMBIENTAL

1. Adelantar las gestiones técnicas necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la entidad y adoptar sistemas o canales de informacién
para la ejecucion y seguimiento de los mismos.

2. Evaluar que las ejecuciones técnicas de los Planes, Programas, Proyectos y Contratos de
la Corporacion, se desarrollen en estricto cumplimiento con los principios rectores de los
mismos y garanticen el conocimiento oportuno de hechos que pudieran afectarlos.

3.  Formular los planes y programas del area de su competencia.

4. Asistir al Director General en la formulacién de politicas, estrategias y programas en
materia de evaluacion, control y seguimiento ambiental.

5. Elaborar en coordinacion con la Subdireccién de Planeacion los planes y proyectos en el
area de sus competencias.

6. Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas, técnicas y metodologias sobre los estudios
de impacto ambiental, planes de manejo ambiental y demas instrumentos de control y
manejo ambiental.

7. Dirigir los estudios técnicos que sirvan de fundamento para los actos administrativos de
caracter ambiental que deba expedir la Corporacion.

8.  Desarrollar los programas definidos por la entidad dentro del ambito de su competencia.

9. Determinar los criterios técnicos que deban aplicarse en las actividades que realice la
corporacion en el ambito de su competencia. .

10. Dirigir los procesos de educacioén ambiental, mercados verdes, respel, cambio climatico y
Optimo manejo de los recursos naturales renovables y del ambiente. Promover y
desarrollar la participacion ciudadana en las actividades y programas de proteccion y
recuperacion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.
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11. Realizar estudios y/o emitir conceptos técnicos para la expedicion de licencias, planes de
contingencia, concesiones, permisos y/o autorizaciones de caracter ambiental o para el -
establecimiento de planes de manejo y demas instrumentos de control ambiental.

12. Dirigir los procesos de asistencia técnica que la corporaciéon suministre a los entes
territoriales del area de su jurisdiccion, en materia ambiental.

13. Dirigir las labores de seguimiento ambiental a las licencias, planes, permisos, concesiones,
autorizaciones y demas instrumentos de control y manejo ambiental que competen & la
corporacion.

14. Expedir por delegacion los actos administrativos que inicien o adelanten tramites en los
procesos de licencias ambientales, planes de manejo y aprovechamiento forestal, con
excepcion de los permisos y autorizaciones para aprovechamiento forestal doméstico y de
arboles aislados.

15. Coordinar el establecimiento y permanente actualizacion del Sistema de Informacion
Geografica (SIG), la automatizacion de los procesos propios del ejercicio de la autoridad
ambiental y asi como la actualizacién de las variables que alimentan el Sistema de
Informacién para la Planeacion y la Gestion Ambiental (SIPGA), como soporte para !a
atencién de los usuarios, ejecucion y control de los planes y la toma de decisiones.

16. Dirigir y coordinar la asesoria y transferencia de tecnologia a las comunidades y sectores
productivos en la busqueda de una produccion compatible con el entorno natural y el
medio ambiente.

17. Mantener y perfeccionar el Sistema Integrado de Gestion.

18. Dirigir la elaboracion del Plan Anual Operativo y de Contingencia para la Subdireccion,
teniendo en cuenta la Mision, Vision, politicas y estrategias definidas para la Corporacion.

19. Evaluar periodicamente los procedimientos definidos para el logro de los objetivos de la
Subdireccion, determinando la efectividad de los controles incorporados en ellos y les
niveles de eficiencia que se logra en las operaciones.

20. Identificar, analizar, valorar, hacer seguimiento y monitoreo a los riesgos de cada uno de
los procesos con el acompanamiento de su equipo de trabajo.

21.

22. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. General de la funciéon del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Plan Estratégico de la Corporacion.
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3. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion. @
4. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales. T@ m? ABR 2017
5. Instrumentos de Planificacion de las Corporaciones Autdnomas Regionales.

6. Normas de contratacion administrativa.

7. Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

8. Normatividad ambiental y especifica en control, vigilancia, monitoreo y seguimiento de las
contaminaciones ambientales.

9. Politicas nacionales de Producciéon mas limpia.
10. Politicas nacionales para la gestion integral de Residuos Sélidos.
11. Sistemas de informacién ambiental.

12. Conocimiento e interpretacion de la normatividad ambiental.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:

- Titulo profesional en el nucleo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y afines: ( Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Agronomica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, Agronomia,
Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales, Ingenieria Quimica) en el nucleo ue
conocimiento: Matematicas y Ciencias Naturales(Biologia, Geologia)

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA:
- Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION:

NIVEL: DIRECTIVO 07 ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 0037

GRADO: 18

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion y desarrollo de las politicas scbre
comunicaciones, divulgaciones e imagen corporativa, manteniendo canales adecuados de
comunicacion con los medios de informacién, usuarios y servidores publicos en general; ejercer
la autoridad disciplinaria y la Secretaria de los é6rganos de Direccién encomendados y mantener
un control y respuesta oportuna a los derechos de peticion; ejercer funcion de secretaria en el
Consejo Directivo y demas cuerpos en el que tenga asiento la Corporacioén de acuerdo a los
planes, programas, proyectos y delegaciones encomendadas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad cuando sea convocado o delegado.

2. Ejercer la funcion de Secretario General del Consejo Directivo de la entidad, proyectar sus
actos y refrendarlos con la firma del Presidente y comunicar a las dependencias las
decisiones correspondientes.

3. Preparary tramitar los proyectos de acuerdo que se deban someterse a consideracion del
Consejo Directivo de la entidad.

4. Autenticar las copias de los actos administrativos de la entidad, en los eventos que se
requieran.

5. Llevar o mantener bajo custodia los libros de actas y acuerdos de la Asamblea Corporativa
y Consejo Directivo y de las resoluciones de la Direccion General.

6. Formular politicas sobre comunicacion, divulgacion e imagen corporativa de la institucion.

7. Establecer y mantener canales adecuados de comunicacién con los medios de
informacion, con los usuarios y con los funcionarios de la Corporacion.

8. Recibir, tramitar y resolver las quejas y reclamos que presente la ciudadania en general,
relacionada con el desempefio de las funciones que adelanta la Corporacion, para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 190 de 1995 y demas normas que la modifiquen o
adicionen.
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Informar periddicamente al Director General, conforme a las directrices preestablecidas,
sobre el desarrollo y resultado de las quejas y reclamos presentadas por la ciudadania
conforme a lo previsto en el numeral anterior.

Ejercer las competencias disciplinarias de que trata la Ley y demas normas que se expidan
sobre la materia.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Corporacién en concordancia con lus
planes, programas y proyectos, normas y politicas trazadas.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el Centro de Documentacion
y Archivo General de la Corporacién.

Mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, de acuerdo a la naturaleza,
estructura y mision de la Corporacion.

Velar por la actualizacion y divulgacién de las normas relativas al medio ambiente y al
funcionamiento de la Corporacion.

Evaluar periodicamente los procedimientos definidos para la Secretaria General y
determinar la efectividad de los controles.

16. Identificar, analizar, valorar, hacer seguimiento y monitoreo a los riesgos de cada uno de
los procesos con el acompafiamiento de su equipo de trabajo.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacién.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS

General de la funcién del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Plan Estratégico de la Corporacion.

Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.
Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.
Normas de contratacion administrativa.

Normas del Régimen Ambiental

Norma General de Archivo
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ﬁ 7 ABR 2017

EDUCACION

- Titulo universitario en el nucleo basico del conocimiento: Ciencias Sociales y humanas
(Derecho), Economia, Administracién, Contaduria y afines (Administracién Publica,
Economia, Administracion de Empresas)

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA
- Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION:

NIVEL: DIRECTIVO 7
DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA U 7 ABR 2011
CODIGO: 0137

GRADO: 12

No. DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, JEFE OFICINA CONTROL INTERNO

Evaluar con independencia los controles establecidos en la Corporacion; asesorar a la Direccion
General y acompafiar a las dependencias para lograr el cumplimiento de la funcién
administrativa encomendada, los objetivos misionales y las metas planteadas; crear iniciativas
para ser agentes de cambio a través del autocontrol, mejoramiento continuo con acatamiento de
las normas establecidas y sanos principios de moralidad, eficiencia, economia, celericad,
imparcialidad, transparencia y racionalizacion del gasto.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de Control Interno.

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

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion
se cumplan con los responsables de su ejecucion y en especial que las areas; o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con toda y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definido, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evaluacion de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, al fin que se
tengan los resultados esperados. ‘

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

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

9. Adelantar la evaluacion de gestién de las areas o dependencias del acuerdo de Gestion
presentado por el area o dependencia. ’
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Adelantar las gestiones que sean necesarias para la Sostenibilidad del Sistema de Control
Interno y asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyecto de la
entidad.

ki

Ejercer seguimiento y evaluacion a los Planes de Mejoramiento de la Entidad.

Proponer a la Direccién General las politicas referidas al disefio e implantacion de los
sistemas de control y fomentar en toda la organizaciéon la formacién de una cultura que
contribuya a incrementar la eficiencia y eficacia en las diferentes areas de la entidad, asi
como garantizar la calidad en la prestacion de los servicios de la institucion.

Disefiar y establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias de la institucién, los
criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y de productividad para
evaluar la gestién y proponer las medidas preventivas o correctivas del caso. ‘

Establecer los parametros o indicadores que permitan evaluar en la institucion los factores
de riesgos.

Coordinar y fomentar sistemas de control de gestion y de resultados institucionales.

Realizar evaluaciones periodicas a la ejecucion de las funciones de las diferentes
dependencias y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros de acuerdo con los
procedimientos y control fiscal establecidos para el movimiento de los fondos, valores.y
bienes de la entidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Corporacion y de los planes, programas y
proyectos.

Velar por la correcta ejecucion de las operaciones, convenios, contratos de la entidad y
vigilar como se invierten los fondos publicos e informar al Director general, cuando se
presenten irregularidades en el manejo del mismo.

Velar por la atencién oportuna y eficiente de las quejas y reclamos que presente la
ciudadania en relacién con el cumplimiento de las funciones institucionales.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad.

Apoyar el desarrollo de actividades que busquen la méaxima eficiencia en el cumplimiento
de los tramites administrativos y en el desarrollo de las labores de cada dependencia.

Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacion. Reglamentado Decreto 1826 de 1994,

07 ABR 2017
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1. General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

IV CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

2. Plan Estratégico de la Corporacién.

3. Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

4. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.

5. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.
6. Normas de contratacion administrativa.

7. Normas generales del Régimen Ambiental

8. Sistema de Control Interno.

9. Metodologias de sistemas de informacién, seguimiento y control.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, JEFE OFICINA CONTROL INTERNO

EDUCACION:

- Titulo profesional en el nucleo basico del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines: ( Contaduria Publica, administracion Publica, Economia Administracion
de Empresa) Ingenieria, Arquitectura y afines (ingenieria Industrial )

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA:
- Treintay dos (32) meses de experiencia profesional especifica.(Ley 1474 de 2011)

VI. EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, JEFE OFICINA JURIDICA

07 ABR
Garantizar el control de legalidad en todas las actuaciones de la Corporacion, ejerciendo y
prestando asesoria juridica a todas las areas de la entidad. Orientar y promulgar los actos
administrativos relacionados con la utilizacién de los recursos naturales y las sanciones que se
impongan por el dafio que se cause a los mismos y producir las acciones de cobro por
jurisdiccion coactiva de los recursos a favor de la Corporacion.

Ili DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias de la entidad en la aplicacién e
interpretacion de las normas constitucionales y legales en los asuntos de caracter juridico
de la entidad, con excepcion de los temas relacionados con licencias ambientales, planes de
manejo. concesiones, permisos, autorizaciones y demds instrumentos de control ambiental, que sean
competencia de otra dependencia..

1. Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por
los usuarios y particulares de conformidad con las normas que rigen los servicios. y
funciones de la institucion, con excepcion de los asuntos relacionados con licencias
ambientales, planes de manejo, concesiones, permisos, autorizaciones y demds instrumentos: de
control ambiental, que sean competencia de otra dependencia. .

2. Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en contra o que
esta deba promover, mediante el poder que le otorgue el Director General y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de los mismos.

3. Elaborar y presentar al Director General proyectos e iniciativas relacionadas con la Misién
institucional.

4. Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Corporacion y de los planes, programas y
proyectos.

5. Asesorar y rendir concepto juridico en materia contractual, administrativa y financiera dz la
entidad.

6. Mantener y perfeccionar el Sistema Integrado de Gestiéon, de acuerdo a la naturaleza,
estructura y mision de la Corporacion.

7. Asistir a las reuniones de comités, juntas y demas cuerpos colegiados por asignacién o
delegacion de autoridad competente.

8. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones,
contratos, convenios y actos administrativos que sean sometidos a su consideracion.

9. Compilar y mantener actualizadas las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la
doctrina, relacionados con la actividad de la institucion y velar por su actualizacion y
difusién.

10. Participar en los eventos que se programen por la Corporacién o por otras entidades

publicas o privadas en las cuales se prevea la difusion de normas sancionatorias
ambientales y de los mecanismos de participacion ciudadana en la gestion ambiental.
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11. Intervenir en las actividades de asesoria a las entidades tSffitotes. b Q? ABR Zﬂﬂ

12. Tramitar el registro de los titulos por los cuales la entidad adquiere o enajena inmuebles y
de las servidumbres administrativas que efectuen predios de propiedad de terceros.

13. Dirigir el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad.

14. Ejercer por delegacion la funcién de cobro por jurisdiccion coactiva que compete a la
corporacion.

156. Ejercer por delegacion, la funcién de imponer medidas preventivas e imponer Sanciones,
por la violacion o quebranto de normas ambientales.

16. Identificar, analizar, valorar, hacer seguimiento y monitoreo a los riesgos de cada uno de los
procesos con el acompafiamiento de su equipo de trabajo.

17. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las Disposiciones que
determine la Corporacién.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Plan Estratégico de la Corporacién.
3. Podliticas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.
4. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

5. Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

6. Normas de contratacién administrativa.
7.  Regimen Ambiental.
8. Derecho Administrativo.

9. Derecho Civil.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, JEFE OFICINA JURIDICA

EDUCACION:

- Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento; Ciencias Sociales y humanas
(Derecho).
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- Tarjeta profesional.

- Titulo profesional en la modalidad de especializacién Q 7 ABR ZG éY

EXPERIENCIA:
- Treintay Dos (32) meses de experiencia profesional relacionada.

VI. EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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|. IDENTIFICACION:

Corporaciéon Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

NIVEL: PROFESIONAL OTQT"] ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZAD

cODIGO: 2028

GRADO: 17

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA FINANCIERA.

Garantizar una adecuada proyeccion y ejecucion presupuestal que permitan disponer de una
informacion financiera confiable, veraz y oportuna para los procesos de control y toma de
decisiones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecuciéon y control de planes,
programas, proyectos, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos financieros de la
entidad.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre materia financiera de la corporacién y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Propender por una optima gestion econémica y financiera de la corporacion.

Participar en la preparacion del proyecto general de presupuesto, los acuerdos de gastosy
obligaciones asi como las modificaciones presupuestales a que haya lugar, en
coordinacion especial con la Subdireccién de Planeacion sometiéndolas a los tramites
respectivos para su aprobacion.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la subdireccion.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para un mejoramiento
continuo en la prestacion de los servicios a su cargo.

Contribuir a la eficiente administracion de los programas, proyectos y convenios,
garantizando el adecuado flujo de fondos para el logro de los resultados sefialados.

Llevar el control de los giros presupuestales, constituir las reservas de obligaciones
financieras y expedir las certificaciones correspondientes.

Controlar el correcto desarrollo de los tramites contables de acuerdo a las normas fiscales.
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Analizar los informes y estados financieros que se produn para la 'tom'de decisiones y

medidas correctivas por parte de la Direccion, ayudando asi a la definicion de los planes
programas y estrategias.

Analizar, consolidar y producir los estudios e informes de recaudo y cartera.

Tramitar ante las entidades de crédito, los préstamos necesarios para el funcionamiento y
desarrolio de los programas y lo pertinente ante la Tesoreria General de la Republica, a fin
de obtener los recursos asignados a la Corporacion.

Establecer proyecciones de ejecucion presupuestal basada en el calendario de recaudo de
los ingresos y los requerimientos de recursos de los proyectos.

Velar por el correcto control de los deudores de la Corporacion, elaborar e implantar los
sistemas de procedimientos que estime convenientes a fin de agilizar el cobro a terceros y
el tramite de las cuentas de cobro correspondientes.

Coordinar las actividades relacionadas con la ejecucion del presupuesto, rendir los
informes oportunamente.

Elaborar, proponer y controlar los flujos de caja y planes de manejo de excedente de
liquidez, en concordancia con los planes y programas previstos por la Corporacion.

Responder por la correcta imputacion presupuestal de los contratos, convenios y demas
que la Corporacion celebre con cargo a su presupuesto.

Planear, organizar, controlar y vigilar el recaudo de los fondos por concepto de tasa de
servicios, multas sanciones y otros.

Informar al Subdirector Administrativo y financiero sobre la situacién financiera de la

Corporacion y disefiar y apoyar las estrategias tendientes a la consecuciéon de sus
recaudos.

Elaborar y mantener actualizados los Manuales de procedimiento de contabilidad,
Tesoreria, y Pagaduria.

Velar porque se efectien oportunamente los pagos que por los diferentes conceptos debe
realizar la Corporacion.

Coordinar y Vigilar el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones propias de
Contaduria, Tesoreria y Pagaduria.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperfio.
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IV CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

4
%

07 ABR 2017

1. General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

2. Plan Estratégico de la Corporacion.

3. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.

4. Politicas que soportan la gestién de la Corporaciones Regionales.

5. Normas de Contratacion Administrativa.

6. Normas Presupuestales.

7. Plan Nacional de Desarrollo.

8. Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad.

9. Conocimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA FINANCIERA.

EDUCACION:

- Titulo  profesional en el nucleo basico del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria (Economia, Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion
Publica): Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines (Ingenieria Industrial y afines.

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

- Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley

EXPERIENCIA:

Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.

VI. EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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RESOLUCION No:
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA ADMINISTRATIVA A g? ABR : 20‘{7
Realizar estudios e investigaciones para promover el desarrollo integral del talento humano al
servicio de la entidad y garantizar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos en
materia de talento humano, con acatamiento de las politicas institucionales y normas vigentes.

lit DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos en materia de talento humano.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos administrativos de la entidad y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

3. Adelantar las actividades del orden administrativo, procurando el adecuado funcionamiento
de las distintas dependencias de la Corporacién.

4. Elaborar los proyectos de resolucion relativo a los nombramientos, retiros, licencias y
demas providencias administrativas del personal al servicio de la Corporacion y
refrendarlas con su firma

5. Preparar y desarrollar los métodos y procedimientos para la seleccion, capacitacion,
supervision y evaluacion del personal que labora en las distintas dependencias.

6. Organizar la induccion de las personas que se vinculen a la Corporacion y llevar el control
de evaluaciones en el periodo de prueba, cuando las normas lo exijan.

7. Elaborar y desarrollar los programas de bienestar social, de seleccién, capacitacion y
evaluacion del desempefio del personal de la Corporacién.

8.  Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre personal.
9. Elaborar bajo la direccion de la Subdireccion administrativa y financiera, el Manual

especifico de funciones y requisitos de la Corporacion, mantenerio actualizado al igual que
el registro de personal.

10. Rendir al Subdirector Administrativo y Financiero informes periédicos sobre el desarrollo de
las actividades administrativas y las demas a su cargo.

11. Organizar y participar en las acciones conducentes al logro de una mayor eficiencia en la
gestion administrativa de la Corporacion.

12. Exigir la hoja de vida para el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
(SIGEP) a todo aspirante a ingresar a la entidad.

13. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades

propias del area y dar estricto cumplimiento a las normas que regulan la carrera
administrativa y la evaluacion del desempefio.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Corporaciéon Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

J

7y

07 ABR 2017

Mormacion relacionada ' con

Responder por la oportuna actualizacion de la
administracion de personal.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Enviar al Sistema Unico de Informacién de Personal del Departamento Administrativo de la
funcion Publica las hojas de vida de los aspirantes no seleccionados.

Proyectar desarrollar y recomendar las acciones que daban adoptarse para el logro de !os
objetivos y las metas propuestas.

Recopilar y clasificar la informacion contenida en las declaraciones sobre los bienes y
actividad economica privada de los aspirantes, que se debe presentar por éstos en
cumplimiento de los articulos 13, 14 y 15 del Estatuto Anticorrupcién, y adjuntarla a la
correspondiente hoja de vida. '

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Régimen legal ambiental, Ley 99 de 1993, marco normativo de administracion de las
Corporaciones y Plan Estratégico de la Corporacién.

Disefio, implementacion y evaluacién de planes de capacitacion y de bienestar social.
Sistema de evaluacion del desempefio.

Manejo del Sistema Unico de Informacién de Personal SUIP.

Disefio e implementacion de programas de clima y cultura organizacional.

Normatividad asociada con la administracion de personal y el manejo del talento humano.

Régimen legal asociado a las situaciones administrativas, salariales y prestacionales del
servidor publico. '

Conocimiento del Sistema de Gestiéon de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.
Contratacion Administrativa.

Administracion y liquidacion de nomina.
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RESOLUCION No.

13. Manejo archivistico de historias laborales. .

07 AR 201

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA

EDUCACION:

- Titulo profesional en el nucleo basico del Conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria: (Economia, Administracion de Empresas, Administracién Publica) Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines (Ingenieria Industrial y afines).

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA:
- Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Vi. EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. ¢,

37 18R 201

Garantizar el control de legalidad en los asuntos juridicos que se le asignen relacionados con
licencias ambientales, planes de manejo, concesiones, permisos, autorizaciones ambientales y
demas instrumentos de control ambiental de competencia de la Corporacién y prestar apoyo en
materia juridica ambiental a |la Direccion General y dependencias de la entidad.

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE GESTION AMBIENTAL.

Ill DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar a la Direccion General y a la Subdireccion General del Area de Gestién
Ambiental en asuntos juridicos relacionados con licencias ambientales, planes de
manejo, concesiones, permisos, autorizaciones y demas instrumentos de conirol
ambiental.

2. Estudiar y conceptuar sobre asuntos juridicos relacionados con licencias ambientales,
planes de manejo, permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de
control y manejo ambiental, que no sean competencia de otra dependencia de la
Corporacion u otro funcionario de la entidad.

3. Asesorar a las distintas dependencias en materia juridica ambiental sobre los asuntos
que le sean consultados.

4. Representar juridicamente a la entidad en procesos relacionados con licencias, planes,
concesiones, permisos, autorizaciones ambientales y demas instrumentos de control
ambiental, mediante poder conferido por el Director General.

5. Obtener y analizar informacion con el fin de emitir concepto y resolver consultas juridicas
de orden ambiental de la Corporacion.

6. Apoyar el estudio, preparacion y revision de proyectos de resoluciones y demas
documentos de caracter juridico, relacionados con los asuntos ambientales de la
Corporacion, excepto medidas preventivas, procesos sancionatorios ambientales o
actuaciones que sean competencia de otra dependencia de la Corporacién u otro
funcionario de la entidad.

7. Recopilar, extractar leyes, normas y documentos para la actualizacién de la biblioteca de
su dependencia, relacionados con la gestion juridica ambiental de la Corporacién.

8. Participar en diligencias que requieran intervencion legal, relacionadas con el tramite de
licencias ambientales, planes de manejo, concesiones, permisos, autorizaciones y
demas instrumentos de control ambiental, excepto asuntos de medidas preventivas,
procesos sancionatorios ambientales o actuaciones que sean competencia de ofra
dependencia de la Corporacion u otro funcionario de la entidad.

9. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

10. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de

los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.
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12. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

11. Proponer e implantar los procedimientos e instrumen reridos par

prestacion de los servicios a su cargo.

13. Proyectar los actos administrativos que inicien o adelanten tramites en las actuaciories
ambientales correspondientes a concesiones de aguas superficiales, permisos de
ocupacion de cauces, permisos de vertimientos, permisos de emisiones atmosféricas,
permisos de estudios de aprovechamiento y/o uso de fauna silvestire, permisos de
construccion de obras o trabajos hidraulicos, permisos de exploracién, y concesion de
aguas subterraneas limpiezas de cauces y establecimientos de turno o distribucion
porcentual de uso de agua.

14 Proyectar para la firma del Director General las Resoluciones en materia juridica
ambiental en procesos que sean de conocimiento de este profesional.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.
IV .CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Componente técnico de los tramites de licencias ambientales, permisos, autorizaciones,
concesiones y procesos sancionatorios para el uso, aprovechamiento y movilizacion de los
recursos naturales.

3. Derecho Ambiental y marco normativo de administracién de las CAR.

4. Derecho Administrativo.

5. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
interno MECI

6. Plan Estratégico de la Corporacién.
7. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.

8. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.
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V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GTIN AMBIENTA

EDUCACION:
- Titulo Profesional en el nucleo basico del conocimiento: Ciencias Sociales y humanas
(Derecho).

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

- Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA:
- Veintiddés (22) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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RESOLUCION No. 3 e |
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Contribuir al desarrollo sostenible de las ecorregiones de la jurisdiccion de la Corporacion en
concordancia con las politicas ambientales nacionales y las emitidas por la Direccién General,
orientando sus esfuerzos y los del equipo de trabajo a su cargo al oportuno ejercicio de la
autoridad ambiental, la correcta administracion de los recursos naturales, la preservacion del
ecosistema, generacidon de conocimiento y responsabilidad ambiental en la comunidad.

I PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE GESTION AMBIENTAL.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia de recursos naturales renovables y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

3. Realizar estudios e investigaciones en materia de recursos naturales renovables,
tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la corporacién y rendir los
informes que resulten de su competencia.

4. Promover y desarrollar los programas y proyectos que sobre administraciéon de los
recursos naturales renovables adopte la Corporacion.

5. Realizar estudios y ejecutar proyectos de explotacién racional de los recursos naturales
renovables.

6. Participar en el disefio de herramientas administrativas y técnicas para la evaluacién,
control y seguimiento ambiental de los usos del agua, el suelo, el aire y los demas recursos
naturales renovables.

7. Establecer pautas para el control de la movilizacion, procesamiento y comercializacién de
los recursos naturales renovables.

8. Realizar el inventario y evaluacion de los recursos de flora y fauna existentes en el
departamento y proponer planes, programas y proyectos para su conservacion y
mantenimiento.

9. Realizar estudios de alternativas de solucién viables para recuperar la productividad en
areas afectadas por el mal manejo del suelo.

10. Disenar programas tendientes a detectar el proceso de degradacion de los suelos y
recuperar areas erosionadas a través de acciones correctivas.

11. Promover y desarrollar el proceso de participacién de la comunidad en actividades de
manejo adecuado de los recursos naturates renovables.

12. Adelantar labores de extension, capacitacion y divulgacién en las comunidades sobre la
administracion, manejo y desarrollo de los recursos naturales renovables.

13. Promover la plantacién de bosques comerciales, la reforestacion y el mantenimiento de
los mismos.
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14. Fijar los planes para la administracion y manejo de las areas con especial importancia
ecoloégica.

15, Expedir salvoconductos para movilizacién de fauna silvestre o flora.

16. Coordinar las funciones de control y vigilancia en materia de recursos naturales
renovables.

17. Por delegacion tramitar y expedir los permisos o autorizaciones de aprovechamiento
forestal doméstico y aprovechamiento de arboles aislados de que trata el decreto 1791 de
1996 o la norma que lo sustituya o adiciones, en municipios diferentes a |a jurisdiccién de
las coordinaciones seccionales.

18. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes
y programas del area interna de su competencia.

19. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

21. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion  Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Derecho Ambiental.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

4. Plan Estratégico de la Entidad.

5. Funciones de las Corporaciones Auténomas Regionales.

6. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

7. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL.
EDUCACION:

- Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura y afines:(
en Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
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Forestal, Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica, Quimica, biologia, Agronomia o
Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales, Ingenieria Agronémica, Geologia).

- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
EXPERIENCIA:

- Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada
VI. EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE PLANEACION.

Realizar estudios e investigaciones tendientes a consolidar Ios procesos de planificacién de la
entidad, que permitan la elaboracion y realizacién de proyectos ambientales, planes y proyectos
de investigacion cientificas, de planificacion y ordenamiento territorial ambiental y de desarrollo
econdémico, social y cultural de la region. Asesorar a los entes territoriales, sector privado y
comunidades organizadas residentes en la jurisdiccion de la Corporacion en la elaboracién de
proyectos ambientales, planificacion y ordenamiento territorial y de desarrollo econémico, social
y cultural.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia de proyectos y absolver consultas de acuerdo
con las politicas institucionales.

3. Realizar estudios e investigaciones en materia de proyectos, tendientes al logro de ios
objetivos, planes y programas de la corporacion y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Coordinar y asesorar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de
desarrollo medio ambiental que se formulen para la jurisdiccion.

5. Establecer los criterios para la definicion de los planes de desarrollo ambiental, proyectos
en materia de proteccion del medio ambiente y de recursos naturales renovables.

6. Asesorar a las entidades territoriales de su jurisdiccion en los planes de desarrollo
ambiental.

7. Establecer criterios y metodologias para la planificaciéon y manejo de areas silvestras,
ecosistemas naturales, ecosistemas transformados y ecosistemas estratégicos.

8. Coordinar los procesos de planificacion y manejo de areas silvestres.
9. Participar en los procesos de planificacién y ordenamiento territorial ambiental.

10. Coordinar con las instancias pertenecientes al SINA el desarrollo de programas, planes y
proyectos ambientales.

11. Establecer criterios, metodologias e implantar y operar el sistema de informacion
ambiental.

12. Realizar actividades de analisis, evaluacién y seguimiento de programas, planes. y
proyectos de desarrollo ambiental.

13. Coordinar con los entes territoriales la elaboracion de planes de atencién y prevencion de
desastres de origen natural.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracion de proyectos en materia ambiental
para su financiacion por entes nacionales o internacionales.

Asesorar en la elaboracion de planes operativos de los programas y proyectos que en
materia ambiental ejecute la Corporacion.

Desarrollar con las comunidades tradicionales programas, planes y proyectos de desarrollo
ambiental.

Asesorar a los entes territoriales en las funciones de planificaciéon y ordenamiento territorial
ambiental.

Definir y desarrollar criterios para la realizacién de actividades de planeacion global.

Coordinar la elaboracién de términos de referencia de programas, planes y proyectos de
investigacién cientifica.

Dirigir el proceso de planificacién regional de los usos del suelo, para mitigar o desactivar
impactos ambientales negativos.

Asesorar al sector privado mediante diagnésticos técnicos y econdmicos que permitan
realizar proyectos que generen desarrollo econémico, social y cultural de la region.

Asesorar al departamento y a los municipios ubicados en el territorio de su jurisdiccion
para su fortalecimiento administrativo, operativo y técnico.

Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos que adelante la corporacion.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucidén y control de los planes y
programas del area interna de su competencia

Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempeno .

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1.

2.

General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

Normas Generales de Planeacidon, Formulaciéon y Evaluacion de proyectos
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3. Conocimiento en Sistema de Gestién de Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

ST

4. Plan Estratégico de la Entidad.

5. Funciones de las Corporaciones Auténomas Regionales.

6. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE PLANEACION.

EDUCACION:

- Titulo Profesional en el nucleo basico del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y afines:( Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia)
Ingenieria, Arquitectura y Afines: ( Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria,
Ingenieria Geografica, Geologia, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Agrologia, ingenieria Agricola, Economia Agricola o Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales)

- Titulo de postgrado en la modalidéd de especializacién.

EXPERIENCIA:
- Veintidés (22) meses de experiencia profesional o relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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RESOLUCION No.

¥

|. IDENTIFICACION: -V ‘. @7 ARR 2017

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 16

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

it PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL.

Disefiar, planear y adelantar estudios ecoldgicos, culturales y étnicos que faciliten la adopcién
de programas de educacién ambiental conducentes al desarrollo de una conciencia ambiental
en la comunidad. De igual manera, promover la participacion comunitaria en actividades y
programas de proteccion ambiental, desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

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

2. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia de educacion ambiental y absolver consultas de
acuerdo con las politicas de la institucion.

3. Realizar estudios e investigaciones en materia de educacién ambiental tendientes al logro
de los objetivos, planes y programas de la corporacién y preparar los informes respectivos.

4. Participar en la asesoria y formulacion de los planes y programas de educacién ambiental
formal.

5. Participar en la asesoria, formulacién y ejecuciéon de los planes y programas de educacion
ambiental no formal.

6. Participar en la ejecucidn, seguimiento y evaluacidon de programas de capacitacion
ambiental para transferir tecnologia resultado de la investigacion del SINA.

7. Participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas de capacitacion
ambiental para transferir tecnologias apropiadas.

8. Participar en los planes y programas que conlleven a la conservacién y aprovechamiento de
los recursos bibticos de la jurisdiccion de CORPOCESAR.

9. Participar con las entidades especializadas en el ajuste de los contenidos curriculares en
materia de educacion ambiental.

.10. Apoyar en el disefio de estrategias educativas conducentes al desarrollo de una conciencia
ambiental en la comunidad.
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RESOLUCION No

ﬁ? ABR 2017

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

12. Participar en la definicion mecanismos que contribuyan a incentivar la participacién de la
comunidad en la proteccién del medio ambiente.

13. Apoyar la elaboracién de estudios ecoldgicos, culturales y Etnicos de la region que faciliten
el disefio y ejecucion de programas de educacion ambiental.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en la oportunidad y
periodicidad requerida.

15. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

16. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

17. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Reégimen legal ambiental, Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las
CAR.

3. Plan Nacional de Educacion Ambiental.

4. Conocimiento del Sistema de Gestién de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

5. Metodologia de Investigacién y Disefio de proyectos.
6. Plan Estratégico de la Entidad.
7. Funciones de las Corporaciones Auténomas Regionales.

8. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.
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RESOLUCION No.

9.  Politicas, normas y cultura organizacional de la Corperaciérn”

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA GESTION AMBIENTAL.

EDUCACION:
- Titulo profesional en el nucleo basico del conocimiento: Economia, Administracién,

Contaduria y afines: ( Economia, Administraciéon publica, Administracion de empresas)
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y afines :(Ingenieria Forestal, Biologia, Ecologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién Ambiental y de los Recursos Naturales,
Ingenieria sanitario y/o Ambiental).

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

- Titulo de especializacion
EXPERIENCIA:
- Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

VI. EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR.
RESOLUCION No. |

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE GESTION AMBIENTAL 7 ABR 2017

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover la conservacion, ordenamiento y
manejo de las cuencas hidrograficas, adecuacion de areas para el control de la erosiéon, manejo
de causes y reforestacion en coordinacion con los entes territoriales y comunidades.

HI DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de gestién
ambiental y absolver consultas de acuerdo con las politicas de la institucion.

3. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de |la corporacion y preparar los informes respectivos.

4. Ejecutar los planes y proyectos de conservacion, ordenamiento y manejo de las cuencas
hidrogréficas.

5. Participar en la elaboracion de diagnésticos e inventarios de las cuencas hidrograficas de
su jurisdiccion.
6. Aplicar la metodologia para el seguimiento, monitoreo u otorgamiento de concesiones,

permisos, autorizaciones y licencias requeridas por la Ley.

7. Participar en el desarrollo de programas y proyectos de desarrollo sostenible, manejo y
conservacion de los recursos naturales renovables con las comunidades tradicionales de la
Jurisdiccion.

8. Participar en la implantacién y operacién del sistema de informacion ambiental de la
Corporacién.

9. Ejecutar acciones de reforestacion y manejo de areas silvestres a través del certificado de
incentivo forestal.

10. Proponer alternativas de adecuaciéon de areas para el control de la erosion, manejo de
cauces y reforestacion en coordinacién con los entes territoriales.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida. '

12. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y
programas del area interna de su competencia

13. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles

14. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo
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15.

16.

Corporacién Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No. ? .i .
- 07 ABR

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

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1.

9.

10.

General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Metodologia de Investigacion y Disefio de proyectos.
Plan Estratégico de la Entidad.

Régimen legal ambiental, Ley 909 de 1993 y marco normativo de administracion de las
Corporaciones Auténomas Regionales.

Ordenamiento y manejo integral de cuencas hidrograficas.
Normatividad en materia de contratacion estatal e Interventoria.
Manejo de cartografia y sistema de informacién ambiental y geografico.

Conocimiento del Sistema de Gestién de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

Normatividad y politica nacional en materia de residuos sélidos y saneamiento basico.
Componente técnico de los tramites de licencias ambientales, permisos, autorizaciones,

concesiones y procesos sancionatorios para el uso, aprovechamiento y movilizacion de los
recursos naturales.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA GESTION AMBIENTAL,

EDUCACION:

Titulo universitario en Ingenieria Forestal, Ingenieria Civil, Ingenieria Agronomica,
Agronomia, Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria, Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales, Geologia, Biologia, Ingenieria Quimica, Microbiologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de especializacién

EXPERIENCIA:

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE PLANEACION

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

77 AR 201

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover un proceso de planificacién del
desarrollo regional y de proteccion de los recursos naturales renovables en coordinacién con los
entes territoriales y la comunidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

1.

12.

13.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea de planeacion y
absolver consultas de acuerdo con las politicas de la institucion.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la corporacion y preparar los informes respectivos.

Preparar los estudios de caracter ambiental y fisico espacial para el proceso de
planificacion del desarrollo regional, en coordinacion con el area correspondiente.

Coadyuvar en la elaboracion de planes, programas y proyectos regionales tendientes al
uso de los recursos naturales renovables de acuerdo con las politicas de administracién
ambiental.

Preparar en coordinacién con el area correspondiente reglamentos sobre los usos de!
suelo, localizacion de actividades y de poblacién acordes e integrados a los planes y
programas de desarrollo regional.

Preparar en coordinacion con el area correspondiente proyectos para el desarrollo y
administracion de los recursos naturales, con el fin de conseguir cooperacién técnica a
nivel nacional e internacional.

Adelantar acciones tendientes a la coordinacion de la planificacion del desarrollo del area
de su jurisdiccion,.

Preparar planes y programas de desarrollo de la Corporacion a corto, mediano y largo
plazo de acuerdo con las politicas del Gobierno Nacional y los objetivos de la entidad.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos que determine la Direcciéon General de
ta Corporacion.

Asesorar en la elaboracion y presentacion de proyectos de acuerdos binacionales que
promueven el desarrollo.

Asesorar en la elaboracién y presentacion de proyectos de la corporacion en materia de
conservacion de |0s recursos naturales renovables y del ambiente.

Participar en el proceso de identificacion, preparacion y ejecucion de proyectos. de

inversion para ser presentados al Ministerio del Medio Ambiente y solicitar recursos para
vigencias fiscales. .
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14. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes vy
programas del area interna de su competencia

15. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

16. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo

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

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno.

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Metodologia de Investigacion y Disefio de proyectos.
3. Plan Estratégico de la Entidad.

4. Régimen legal ambiental, Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las
Corporaciones Autonomas Regionales.

5. Normatividad en materia de contratacion estatal e Interventoria

6. normatividad sobre ordenamiento territorial.

7. Andlisis y evaluacion de los planes de Ordenamientos territoriales municipales.
8. Seguimiento y evaluacion de propuestas sobre asuntos ambientes.

9. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
interno MECI.
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V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA PLANEACION, “ﬁ‘? ’ABR 20\7
EDUCACION:

- Titulo profesional en la disciplina academica del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y afines ( Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria Ambiental Y Sanitaria Ingenieria forestal, Ingenieria Industrial.), Economia,
Administracion, Contaduria y Afines: (Administracion publica  Administracisn de
Empresas, Economia, Administracién Ambiental y de los Recursos Naturales).

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley
- Titulo de Especializacion
EXPERIENCIA:
- Dieciséis (19) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No. ‘1 5

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA ADMINISTRATIVA Y FINAN ERA CONTADO

07 ABR 2017

Mantener actualizado el plan contable y las actividades y procedimientos de control y registro
para garantizar la integridad, confiabilidad y oportunidad de la informacion contable, cumpliendo
oportunamente con las obligaciones tributarias y refrendar con su firma todos los documentos
que impliqguen movimiento de fondo, comprobantes contables de ajustes y los balances parcial y
de cierre.

lll DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Preparar y Refrendar con su firma todos los documentos que impliquen movimiento de
fondos de la Corporacion.

2. Dirigir y coordinar las actividades de control y registro del movimiento contable reportado
por las diferentes areas, asi como la elaboracion de los estados financieros parciales y de
cierre, con sus correspondientes notas.

3. Firmar los comprobantes contables de ajuste y los balances parciales y de cierre.

4. Mantener actualizado el plan contable para la corporacion, al igual que los controles para
garantizar la integridad, confiabilidad y oportunidad de la informacién contable.

5. Preparar los manuales e instructivos necesarios para garantizar el correcto registro de las
operaciones, brindando la asesoria necesaria a las diferentes areas.

6. Dirigir y responder por el oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias de la
corporacion y de las asignadas como agente retenedor, firmando las respectivas
declaraciones y/o reportes ordenados por la ley.

7. Ejercer control para que las areas que afectan la contabilidad efectuen las conciliaciones a
nivel de cuenta, subcuenta o auxiliar.

8. Dirigir y coordinar el manejo y custodia del archivo de movimiento contable, con sujecion a
las disposiciones contables.

9. Colaborar en la elaboracion del plan anual operativo y de contingencia para la sub-
direccion.

10. Cumplir con la normatividad que regula las operaciones propias de la corporacién y
propender porque los empleados sujeten su accionar a las mismas y a las directrices
trazadas por la direccién general.

11. Evaluar peridédicamente los procedimientos definidos para el logro de los objetivos,
determinando la efectividad de los controles incorporados en éstos y los niveles de
eficiencia que se logra en las operaciones.

12. Elaborar, preparar y remitir oportunamente a las entidades competentes, los mformes
financieros y contables que se requieran conforme a la ley.

13. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.
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14.

15.

16.

17.

Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

Coordinar, promover y participar en los estudios que’ permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacidn de los servicios a su cargo.

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

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1.

7.

8.

General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Hacienda Publica.
Plan Unico de Cuenta.

Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Cortrol
Interno MECI.

Plan Estrategico de la Entidad.
Funciones de ias Corporaciones Auténomas Regionales.
Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
CONTADOR

EDUCACION:

Titulo  profesional en el nacleo basico del conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines:( Contaduria Publica).

Tarjeta profesional.

Titulo de Especializacién

EXPERIENCIA:

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

I. IDENTIFICACION:

NIVEL: PROFESIONAL -
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO U / ABR 2017
CODIGO: 2028

GRADO: 15

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL

Participar en la formulacion de las politicas y estrategias del area de gestion ambiental y
proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

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

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de gestion
ambiental y absolver consultas de acuerdo con las politicas de la institucién.

3. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la corporacion y preparar los informes respectivos.

4. Participar en la formulaciéon de politicas, estrategias y programas en materia de medio
ambiente.

5. Participar con los funcionarios de técnicas y metodologias sobre los estudios de impacto
ambiental, técnicas ambientales, gestion, control y vigilancia de los recursos naturales
renovables.

6. Realizar actividades y programas de proteccién y recuperacion ambiental, de desarrollo
sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables con participacion
de las comunidades.

7. Adelantar estudios y acciones para la expedicion de licencias, concesiones, permisos o
similares para la utilizacién de los recursos naturales renovables y el medio ambiente.

8. Prestar asistencia técnica a los entes territoriales del drea de su jurisdiccién en materia de
contaminacion ambiental y en cumplimiento de las competencias que la Ley le ha otorgado
para la conservacién ambiental.

9. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.
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RESOLUCION No. 1 5 %7 @\BR 28?

10. Coordinar, promover y participar en los estudios gue permltan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.

11. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el arez de
desempenfo.

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Metodologia de Investigacion y Disefio de proyectos.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

4. Plan Estratégico de la Entidad.

5. Funciones de las Corporaciones Autonomas Regionales.

6. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

7. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:

- Titulo Profesional en la disciplina del nucleo basico del conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines:( Ingenieria Agronoémica, Ingenieria Civil, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Pesquera, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Geologia, Agronoria,
Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria

Quimica). Matematicas y Ciencias Naturales: (Microbiologia. Biologia)

- Titulo de Especializacion

EXPERIENCIA:
- Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

64



Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No. 3 5

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE PLANEACION. % 7 ABR 2017

Disenar y programar el sistema integrado de informacién y promover su desarrollo en todos los
niveles con aplicacion de tecnologia, que permita la mayor eficiencia, eficacia, flexibilidad y
transparencia en 10s procesos.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas en materia de sistemas e informatica.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia de sistemas e informatica y absolver consultas
sobre esa materia de acuerdo con las politicas de la institucion.

3. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes vy
programas de la corporacion y preparar los informes respectivos.

4. Disefiar y programar el sistema integrado de informacién de la Corporacién y promover su
desarrollo a todos los niveles.

5. Administrar el sistema de informatica y estadistica de la Corporacion.

6. Velar por que se efectue el procesamiento de datos y se produzca la informacién que sea
necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la Corporacién.

7. Elaborar los estudios de organizacién y métodos que requieran las demas dependencias y
asistirlos en su implantacion.

8. Organizar y mantener actualizadas las estadisticas de la Corporacién.

9. Elaborar los manuales de operacién, de codificacion, programacion que se requieran para
el desarrollo de la funcioén.

10. Rendir informes sobre el desarrollo y efectividad de los programas.

11. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

12. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacidén éptima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de 10s servicios a su cargo.

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

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES ﬁ 7 ABR 2017

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

2. Sistemas e Informatica.
3. Generales Derechos de Autor y Nuevas Tecnologias.

4. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

5. General de Organizacion y Metodos.

6. Plan Estratégico de |la Entidad.

7. Funciones de las Corporaciones Autonomas Regiocnales.

8. Politicas que soportan la gestiéon de la Corporaciones Regionales.
9. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE PLANEACION, SISTEMAS E
INFORMATICA

EDUCACION:

-Titulo Profesional en la disciplina del nucleo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines (Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion o
Ingenieria de Sistemas con énfasis en Administraciéon Informatica, ingenieria en
telecomunicaciones).

- Titulo de especializacion.

EXPERIENCIA:
- Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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I. IDENTIFICACION:

Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

NIVEL: , PROFESIONAL ﬁ 7 ABR 2017
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 07

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA JURIDICA

Proyectar, estudiar, evaluar y conceptuar sobre el cumplimiento de las normas legales en la
explotacién y aprovechamiento de los recursos naturales renovables.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar en materia juridica y absolver consultas de acuerdo cori las
politicas de la institucion.

Adelantar ios tramites que se le sefalen.

Vigilar el cumplimiento de las normas legales en la explotacién y/o aprovechamiento de
recursos naturales renovables.

Realizar inspecciones, visitas oculares y practicar pruebas en los tramites que se le hayan
encomendado.

Adelantar estudios e investigaciones legales.
Proyectar los actos administrativos que se le asignen.

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecuciéon y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

2. Derecho Administrativo y Ambiental
3. Plan Estratégico de la Entidad.

4. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

5. Funciones de las Corporaciones Autdnomas Regionales.
6. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

7. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA JURIDICA

EDUCACION:

- Titulo Profesional en la disciplina del nlcleo basico del conocimiento: Ciencias Sociales y
humanas: ( Derecho y afines)

- Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA:
- Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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C o~ 07 AR 2017

Apoyar la elaboracién y ejecucién de actividades, estudios y proyectos para el uso racional de
los recursos naturales renovables.

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL -

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de gestion
ambiental y absolver consultas de acuerdo con las politicas de la institucion.

3. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la corporacion y preparar los informes respectivos.

4.  Colaborar en la elaboracion y ejecucion de proyectos integrales para uso racional de los
recursos naturales.

5.  Participar en la elaboracién de los lineamientos para una eficiente administracion de los
recursos naturales renovables.

6.  Transferir paquetes tecnolégicos de aprovechamiento y manejo de los recursos naturales
renovables a las comunidades en general.

7. Participar en los programas de conservacion, proteccién y concientizacion de la
importancia de los recursos naturales renovables.

8. Colaborar en la elaboracion de los estudios para conocimiento de la flora y fauna
acuatica, humedales y terrestres de la region.

9. Colaborar en la realizacion de estudios que determinen soluciones viables para la
recuperacion de areas erosionadas.

10. Participar en la ejecucion de programas de reforestacion y conservacion de suelos y
determinar el mejor uso de las tierras.

11. Practicar visitas periédicas en las zonas de explotacion de los recursos naturales
renovables, con el fin de comprobar su uso y aprovechamiento segin las normas
trazadas por la Corporacién.

12. Participar en el analisis de uso de suelos, aguas superficiales y subterraneas y demas
recursos naturales renovables.

13. Proponer y disefiar mecanismos necesarios para desarrollar una buena labor de control y
monitoreo ambiental.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.
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15. Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacnone Ios servicios a su cargo y
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

16. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2.  Seguimiento y evaluacion de procesos ambientales.
3. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

4. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:

- Titulo Profesional en la disciplina del nucleo basico del conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines: (Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Agronomica, Agronomia Administracion Ambiental y de
los Recursos Naturales, Ingenieria Civil, Ingenieria Quimica). Matematicas y Ciencias
Naturales: (Microbiologia. Geologia, Quimica) — Licenciado en ciencias naturales y
educacion Ambiental.

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Participar en el disefio, formulacién y elaboracion de programas y proyectos de caracter
ambiental y fisico espacial de la entidad.

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA PLANEACION

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de planeacién
y absolver consultas de acuerdo con las politicas de la institucion.

3. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes vy
programas de la corporacién y preparar los informes respectivos.

4. Participar en la elaboraciéon de los estudios de caracter ambiental y fisico especial que
sean desarrolladas por la Corporacién.

5. Participar en la elaboracion de los planes, proyectos y programas regionales tendientes a
una mejor racionalizacion en el uso de los recursos naturales renovables y del ambiente.

6. Adelantar investigaciones sobre necesidades de la comunidad en cuanto al
aprovechamiento de los recursos naturales y del ambiente.

7. Colaborar en el disefio, formulacién y elaboracion de programas y proyectos que adelante
la Corporacion.

8. Preparar y mantener actualizados la informacion seguida para los diversos estudios y
analisis de los problemas propios de desarrollo regional y urbano.

9. Participar en estudios de planeamiento regional.

10. Colaborar con la preparacion de los planes y programas de desarrollo de la Corporacion a
corto, mediano y largo plazo de acuerdo con las politicas del Gobierno Nacional y los
objetivos de la entidad.

11. Participar en estudios tendientes a optimizar los recursos de la Corporacion.

12. Rendir informes al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.

13. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

14. Participar en los estudios que permitan mejorar la prestaciéon de los servicios a su cargo y
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

15. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacidn de los servicios a su cargo.
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Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempefio

IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1.

General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Metodologia de Investigacién y Disefio de proyectos.
Plan Estrategico de la Entidad.
Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracién de las CAR.

Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
nternc MECI.

Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA PLANEACION,

EDUCACION:

Titulo Profesional en el nucleo basico del Conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines: (Economia, Administracion Publica, Administracién de Empresas).
Ingenierias, Arquitectura y Afines: (Ingenieria Industrial, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Agricola, Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales, Ingenieria Civil,
Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional especifica o relacionada

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA SECRETARIA GENERAL. ~ .
07 ABR 20V
Disefar en coordinacion con la Secretaria General las estrategias, mecanismos y actividades

de informacion, comunicacion y divulgacién de los planes programas y proyectos de
competencia de la Corporacion.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES:

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

2. Disefiar la estrategia institucional de informacion y comunicacion para facilitar los procesos
participativos de educacion y gestion ambiental a nivel de la poblacién asentada en la
jurisdiccion.

3. Disefiar en coordinacion con la Secretaria General los mecanismos de divulgacion de las
funciones y competencias de CORPOCESAR como integrante del sistema Nacional
Ambiental SINA.

4. Proponer y coordinar los medios periddicos y ocasionales de difusién de las actividades de
la Corporacion en la region.

5. Proponer los medios informativos que propicien la comunicacién entre las diferentes
dependencias de la Corporacion.

6. Coordinar con los técnicos de la corporacién el contenido del material escrito y audiovisual
para el desarrollo de los programas y proyectos de esta subdireccion.

7. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

8. Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

9. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacidn de los servicios a su cargo.

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

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTO ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.
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3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

4. Normas de comunicacién y divulgacién.
5. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

6. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA SECRETARIA GENERAL.

EDUCACION:

- Titulo Profesional en el nucleo basico del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas: (
Comunicacion Social o Periodismo).

- Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA:

- Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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|. IDENTIFICACION:

NIVEL: PROFESIONAL

Corporacién Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No.

ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 06

No. DE CARGOS: SEIS (6)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE GESTION AMBIENTAL

Realizar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relacionados con el ordenamiento de las
cuencas hidrograficas, establecimiento de bosques comerciales, reforestacién protectora,
fomento de las especies ictioldgicas y recuperacion de los suelos.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de gestion
ambiental y absolver consultas de acuerdo con las politicas de la institucion.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la corporacién y preparar los informes respectivos.

Participar en la elaboracién de estudios para el ordenamiento de las cuencas hidrograficas
encaminadas a su desarrollo integral.

Elaborar programas tendientes a establecer lineamientos para detencion del proceso de
degradacion de suelos y recuperar areas erosionadas a través de acciones preventivas y
correctivas.

Colaborar en la implantacion de plantaciones de bosques comerciales, reforestacion
protectora productora y el mantenimiento de zonas de sucesion natural.

Controlar las acciones contrarias a la conservacion y el adecuado aprovechamiento de los
Recursos Naturales Renovables en las areas de las cuencas hidrograficas.

Participar con los funcionarios del area de Gestion Ambiental en las acciones educativas
ambientales a las comunidades asentadas en el area de influencia de las cuencas
hidrogréficas.

Desarrollar acciones de fomento de las especies ictiologicas a las comunidades asentadas
en el area de influencia de las cuencas hidrogréficas.

Prestar asistencia sobre el manejo integral de cuencas hidrograficas a las entidades
territoriales del area de influencia de la entidad.
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11. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

12. Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
IV. CONOCIMIENTO ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

2. Seguimiento y evaluacién de procedimientos ambientales y disefio de convenios de
produccién mas limpia.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

5. Conocimiento de politicas sectoriales sobre produccién mas limpia

6. Normatividad ambiental del manejo de residuos peligrosos y sustancias quimicas.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:

- Titulo Profesional en el nucleo basico del conocimiento :Ingenieria, Arquitectura y Afines(
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronomica, Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria, Ingenieria
Pesquera, Biologia, Agronomia, Administraciéon Ambiental y de los Recursos Naturales,

Ingenieria Civil, Ingenieria Quimica, Geologia, Microbiologia, Biologia )

- EXPERIENCIA:
- Quince (15) meses de experiencia relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE CONTROL INTERNO ‘gﬁ ? ABR 20”
Evaluar con independencia los procesos y procedimientos de la Corporacion y apoyar al Jefe de

la Oficina y a las dependencias que sean necesarias para lograr el cumplimiento de la funcion
administrativa encomendada, los objetivos misionales y las metas planteadas por la
Corporacidn; ser agentes de cambio través del autocontrol, auto regulacién y auto evaluacion.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Apoyar al Jefe de la Oficina de Control Interno en la elaboracién de los informes
de Control interno contable correspondiente al anexo del informe Ejecutivo Anual
de los avances del Sistema de Control Interno, con destino al Consejo Asesor del
Gobierno Nacional para el Sistema de Control Interno, Contaduria General de la
Nacion y Director General de Corpocesar.

2. Apoyar a la Oficina de Control Interno en la elaboracion del informe anual de evaluacion
del control interno contable y reporte a la Contaduria General de la Nacion a través del
sistema consolidador de hacienda e informacion financiera publica CHIP, con corte a 31 de
diciembre de 2008 (Resolucién 34 del 31 de enero de 2008) .

3. Apoyar a la oficina de control interno en el seguimiento y verificacion a las acciones de
mejoramiento que en desarrollo de la evaluacién de control interno contable, deben
adelantar las dependencias que resulten involucradas en dicho mejoramiento.

4. Apoyar a las dependencias responsables de reporte de informacion en la rendicion de
cuenta a la contraloria general de la republica de acuerdo a lo establecido en la Resolucion
Organica 5544 del 17 de diciembre de 2003.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencias del area donde se
ubique de acuerdo con su perfil profesional y las politicas de la institucion.

6. Realizar estudios e investigaciones tendientes a lograr los objetivos, planes y programas
de la Corporacion.

7. Rendir informes al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.

8. Ejercer autocontrol sobre los procesos y procedimientos encomendados para el
mejoramiento permanente de la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Elaborar informes periédicos de seguimiento y verificacion relacionados con la
sostenibilidad de la informacién contable.

10. Realizar arqueos a la caja menor para evaluar el manejo administrativo de los recursos
dispuestos para ello de acuerdo con la Resoluciéon emitida por el Gobierno Nacional y la
Direccién General de Corpocesar.

11.  Apoyar a la oficina de control interno en el seguimiento y verificacion de los avances a
los compromisos contables y financieros, establecidos en los planes de mejoramiento
suscritos entre la Corporacién y la Contraloria General de la Republica.
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12. Apoyar a la oficina de control interno en la evaluacion y aplicabilidad de las
recomendaciones del revisor fiscal, conceptuando sobre las mismas.

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

IV. CONOCIMIENTO ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacidon del Estado).

2.  Seguimiento y evaluacion de procedimientos ambientales y disefio de convenios de
produccion mas limpia.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracién de las CAR.

5. Conocimiento de politicas sectoriales sobre produccién mas limpia

6. Normatividad ambiental del manejo de residuos peligrosos y sustancias quimicas.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA CONTROL INTERNO.
EDUCACION:

- Titulo profesional en el nlcleo basico del conocimiento: Economia,

Administraciéon, Contaduria y Afines:( Contaduria Publica).

- EXPERIENCIA:
- Quince (15) meses de experiencia relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Evaluar con independencia los procesos y procedimientos de la Corporacion y apoyar al Jefe de
la Oficina y a las dependencias que sean necesarias para lograr el cumplimiento de la funcion
administrativa encomendada, los objetivos misionales y las metas planteadas por la
Corporacion; ser agentes de cambio través del autocontrol, auto regulacién y auto evaluacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE CONTROL INTERNO

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Apoyar a la oficina de Control Interno en la consolidacion y reporte de los avances
de los Planes de Mejoramiento Institucional suscrito entre la Corporacion y la
Contraloria General de la Republica y demas instituciones o dependencias.

2.Apoyar a las dependencias de la Corporacion en la identificacion de los riesgos
Institucionales relacionados con la administracion publica en cumplimiento del
Decreto 1537 de 2001 y del Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005 sobre
administracion del riesgo en el MECI 1000-2005.

3.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencias del area donde
se ubique de acuerdo con su perfil profesional y las politicas de la institucion.

4.Realizar estudios e investigaciones tendientes a lograr los objetivos, planes y
programas de la Corporacion.

5.Rendir informes al jefe inmediato sobre el desarrolio de sus actividades.

6.Ejercer autocontrol sobre los procesos y procedimientos encomendados para el
mejoramiento permanente de la prestacion de los servicios a su cargo.

7.Realizar informes de seguimiento y verificacion al Mapa de Riesgo Institucional
generando las recomendaciones correspondientes de acuerdo al cumplimiento de
las metas propuestas para mitigar dichos riesgos.

8.Conceptuar sobre los avances fisicos y financieros hechos por la subdireccion de
planeacion al Plan de accién Trienal y para verificar a través de sus indicadores,
el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

9.Realizar informes periodicos de seguimiento y verificacion en la Oficina Juridica
las quejas y reclamos, demandas y denuncias, jurisdiccion coactiva y litigios para
conocer el estado actual de las mismas.

10. Apoyar a la Oficina de Control Interno en la elaboracion de informes de
seguimiento a los procesos y procedimientos de la institucion.

11. Apoyar a la Oficina de Control Interno en la realizacién de los informes
peridédicos de seguimiento a la austeridad del gasto publico en cumplimiento de
las normas vigentes.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio.
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IV. CONOCIMIENTO ESENCIALES g

1.

5.

6.

Corporacién Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No. 2 1

7 ABR 2017
; i
General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Seguimiento y evaluacién de procedimientos ambientales y disefio de convenios de
produccion mas limpia.

Conocimiento del Sistema de Gestién de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
interno MECI

Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.
Conocimiento de politicas sectoriales sobre produccién mas limpia

Normatividad ambiental del manejo de residuos peligrosos y sustancias quimicas.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA CONTROL INTERNO.

EDUCACION:

Titulo  profesional en el nuclec basico del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria (Economia, Contaduria PUblica, Administracion de Empresas, Administracion
Publica): Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines (Ingenieria Industrial y afines.

EXPERIENCIA:
Quince (15) meses de experiencia relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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|. IDENTIFICACION:

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

k-3

\ ABR 2017

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 05

No. DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL

Realizar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relacionados con el repoblamiento de
especies faunisticas hidrobiolégicas, fomento piscicola y capacitacion y transferencia de
tecnologia a las comunidades en administracion de los recursos naturales renovables.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

11.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de gestién
ambiental y absolver consultas de acuerdo con las politicas de la institucion.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la corporacion y preparar los informes respectivos.

Participar en la elaboracién de estudios de proyectos integrales para un adecuado manejo
de los Recursos Naturales Renovables.

Colaborar en la elaboracién de los lineamientos para obtener una eficiente administracién
de los Recursos naturales Renovables.

Colaborar en la ejecucion de proyectos de conservacion, protecciéon y concienciaciéon de
la importancia de los Recursos naturales Renovables.

Desarrollar un plan de accién para repoblamiento de especies y asistencia basica a los
usuarios en fomento piscicola.

Adelantar labores de reconocimiento e identificacién de especies hidrobiolégicas o
faunisticas.

Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion comunitaria en la administraciéon de los
Recursos Naturales Renovables.

Coordinar la preparacién de programas de transferencia de paquetes tecnologicos
aplicables en la regién.

Coordinar y participar en los cursos para la capacitacion de los usuarios de los Recursos
naturales Renovables en todo el departamento.
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047 ABR 2017
12.  Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacidén de los servicios a su cargo.

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

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTO ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Plan Estratégico de la Entidad.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
interno MECI

4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de las CAR.

5. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

6. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA GESTION AMBIENTAL
EDUCACION:

-Titulo Profesional en la disciplina del nucleo basico del conocimienio: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines (Titulo universitario en Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria, Ingenieria Pesquera, Biologia, Agronomia, Administracion
Ambiental y de los Recursos Naturales, Ingenieria Civil, Ingenieria Quimica, Geologia,
Microbiologia, Medicina Veterinaria, Zootecnia.) ‘

EXPERIENCIA:

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA PLANEACION @ 7 ABR-2017

Realizar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relacionados con la implementacion y
mantenimiento de los equipos y programas de informacion, desarrolio y actualizacion del
sistema de informacion institucional y brindar soporte técnico a todas las areas de la entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas en materia de sistemas e informatica.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia de sistemas e informatica y absolver consultas
sobre esa materia de acuerdo con las politicas de la institucion.

3. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes vy
programas de la corporacion y preparar los informes respectivos.

4. Apoyar al personal interesado y autorizado para el desarrollo de las estadisticas de la
Corporacion.

5. Vigilar y mantener actualizado el banco de datos de la Corporacién en todas las areas de
interés.

6. Desarrollar las aplicaciones a que hubiere lugar en las diferentes areas de la Corporacion.
7. Prestar el soporte técnico para la actualizacion del Hardware y Software de la corporacién.

8. Ofrecer soporte en la implantacion de nuevos sistemas y en el mantenimiento de los ya
existentes.

9. Prestar su colaboracién a los usuarios en la solucion de problemas referentes a los
procesos automatizados que se adelanten en {a entidad.

10. Colaborar en la elaboracion de proyectos informativos.

11. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

12. Participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y
el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

15. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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IV CONOCIMIENTOS ESENCIALES 77 ABR 2017

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. Sistemas e Informatica.
3. Generales Derechos de Autor y Nuevas Tecnologias.
4. General de Organizacion y Métodos.

5. Conocimiento de! Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

6. Plan Estratégico de la Entidad.
7. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracién de las CAR.
8. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

9. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE PLANEACION

EDUCACION:

- Titulo Profesional en el Nucleo Basico del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura :(
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion o Ingenieria de sistema con

Enfasis en Administracién Informatica, ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines

EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL. AREA ADMINISTRATIVA Y FINA

Corporaciéon Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCIONNo. A ) g

KCIERA

Implantar, realizar, evaluar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relacionados con
sistemas eficientes de registros y control de personal, evaluacion del desempefio, liquidacion de
cesantias, elaboracion de némina y control y archivo de las hojas de vida del personal de la
entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

w N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Implantar y desarrollar sistemas eficaces de registro y control de personal, clasificando y
analizando los datos obtenidos.

Evaluar la ubicacién y utilizacion del personal de acuerdo con los requisitos exigidos
para el cargo.

Reportar y evaluar el desempefio por parte del personal en materia laboral.

Liquidar Cesantias parciales y totales y demas prestaciones sociales de los funcionarios y
exfuncionarios de la Corporacion.

Reportar las novedades de personal que se ocasionen.

Controlar el archivo de hojas de vida del personal de funcionarios y exfuncionarios de la
Corporacién.

Ejecutar y controlar los programas de capacitacion y adiestramiento de los funcionarios de
la Corporacién.

Elaborar y ejecutar programas, culturales, sociales, recreativos de bienestar social y
demas servicios al personal.

Elaborar la ndmina periodica para que se efectué el pago a los empleados.
Coordinar la prestacion de los servicios médicos de los funcionarios y su familia.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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1. General de la funcién del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

2. General del Régimen del Empleado Oficial.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
interno MECI

4. Régimen legal asociado a la administracion, salarios y prestaciones aplicables a los
servidores publicos del orden nacional.

5.  Administracion y liquidacién de némina.

6. Contratacion Administrativa.

7. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

8. Normatividad asociada con la administracion del personal y el manejo del talento humano.

9. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDUCACION:

- Titulo profesional en el Nucleo Basico del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines: (Administracion, Economia, contaduria).

EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Autonoma Regional del Cgsar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

l. IDENTIFICACION: . T

NIVEL: TECNICO % 7 ABR 2017
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 14

No. DE CARGOS: SIETE (7)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Apoyar en la comprension y la ejecucién de procesos auxiliares e instrumentales del area y
sugerir las alternativas de mejoramiento continuo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales de!
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informacion de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periodicos necesarios. \

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Establecer proyecciones de ejecucion presupuestal basadas en el calendario de recaudo
de los ingresos y de los requerimientos de recursos por proyectos.

Atender todas las actividades relacionadas con la ejecucién del presupuesto y rendir los
informes oportunamente.

Analizar, tramitar y registrar para efectos de control los giros para proyectos especificos y
conceptuar sobre los traslados, adiciones o modificaciones al presupuesto, asi como las
nuevas incorporaciones al presupuesto de ingresos.

Velar por la conservacion ordenada de todos los documentos e informaciones relacionadas
con el area.
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RPOPERAR"
L1 g7 200

11. Efectuar los registros y ajustes presupuestales, constitucion de reservas, solicitudes de
traslados presupuestales, liquidacion anual de presupuesto, todo en concordancia con las
disposiciones sobre la materia. ‘

12. Preparar informes mensuales de ejecucion presupuestal, para la administracion de la
Corporacioén y los requeridos por el Gobierno Nacional.

13. Preparar mensualmente el informe de los movimientos de aportes, incluidos en el
presupuesto nacional.

14. Mantener un adecuado control sobre la inversion de los fondos con destinacién especifica.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

2. General del Régimen de Hacienda Publica.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MEC.

4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

5. Politicas que soportan la gestién de la Corporaciones Regionales.

6. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDUCACION:

- Titulo de formacion tecnoldgica o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria.

Nucleo Basico del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y Afines:
(Administracién, Economia, contaduria).

EXPERIENCIA:
- Nueve (9) meses de Experiencia relacionada o laboral.
VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

- Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL, SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION AMBIENTAL

B

Apoyar el desarrollo de las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de
los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion de tramites ambientales,
(evaluacion) y efectuar actividades técnicas requeridas dentro del ejercicio de la
autoridad ambiental.

HIi. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apoyar la operacion y alimentar los sistemas de informacion ambiental de la

dependencia de la Subdireccion de Gestion Ambiental a la que sea asignado, de
acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Realizar labores de apoyo en visitas de inspeccion, en tramites de evaluacion de
permisos ambientales que adelanta la Corporacion, de acuerdo con instrucciones
recibidas.

3. Apoyar a la dependencia de la Subdireccién de Gestion Ambiental a la que sea
asignado en la elaboracion de cuadros, informes estadisticos, y datos
correspondientes a la programacion y ejecucion de las actividades.

4. Brindar apoyo en la revision de los soportes de evaluacion de expedientes de
permisos y licencias ambientales. '

5. Proteger los intereses de la Corporacién y salvaguardar su responsabilidad.

6. Apoyar en el proceso de conformacién de expedientes y de notificaciones.

7. Orientar técnicamente a los usuarios de la Corporacion en lo relacionado con
tramites de evaluacién de licencias, permisos, concesiones y autorizaciones
ambientales.

8. Participar técnicamente en el proceso de elaboracién y proyeccién de actos
administrativos que sean de competencia de la dependencia de la Subdireccién
de Gestidon Ambiental a la que se asigne.

9. Realizar labores de apoyo en evaluacibn de permisos, concesiones Yy
autorizaciones.

10.Rendir informes, procesar la informacion necesaria y producir estadisticas que
respondan a la naturaleza de sus funciones.

11.Realizar evaluaciones técnicas necesarias para resolver solicitudes y peticiones
que se interpongan ante la Corporacion y que sean competencia de la
dependencia de la Subdireccidén de Gestion Ambiental a la que se asigne.

12.Apoyar las actividades coordinadas por el profesional responsable del proceso
relacionado.

13.Ejecutar las actividades establecidas por la dependencia de la Subdireccién de
Gestion Ambiental a la que sea asignado para el desarrollo, implementacién y
sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.
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14.Las demas funciones asignadas por su jefe |nmed|ato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 99/93.

Codigo Nacional de los Recursos Naturales

Legislacion Ambiental.

Politica Ambiental

Operacion y manejo de GPS

Normas ISO 9001, NTCGP 1000, MECI 1000

Conocimientos basicos de informatica y sistema operativo Windows

N oA N2

V REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA SUBDIRECCION GENERAL
AREA DE GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:

- Titulo de formacion tecnologica o aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion tecnolégica o profesional en:
Administracion Ambiental y de Recursos Naturales, Obras Civiles, Agroforestal,
Agua y Saneamiento Basico , Administracion Ambiental y de Recursos Naturales,
Agronoémica o Biologia.

EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE PLANEACION oy *

77 ABR 2017
Elaborar, diligenciar y actualizar los informes, fichas y soportes de las estadisticas basicas de
inversion del banco de proyectos de la entidad y realizar seguimiento financiero y fisico con
aplicacion de indicadores y evaluacion de metas a los proyectos de inversioén de la entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informacién de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Diligenciar los soportes de las fichas de estadistica basica de inversion EBIl, en
coordinacion con las demas dependencias.

8. Realizar seguimiento financiero y fisico de los proyectos de inversién.
9. Elaborar las metas fisicas de la Corporacion en coordinacion con las demas dependencias.
10. Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

11. Elaborar la distribuciéon del superavit fiscal en proyectos de inversion, en coordinacion con
las demas dependencias.

12. Elaborar el informe que solicite de actividades de la Corporacién del afio corrido, en
coordinacion con las demas dependencias.

13. Elaborar los informes que solicite el Departamento Nacional de Planeacién, Ministerio del
medio Ambiente o cualquier entidad del estado, relacionados con las labores de la oficina.

14. Actualizar las fichas municipales.
156. Actualizar el banco de solicitudes.

16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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1. General de la funcidon del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

2. Metodologia de Investigacion y Disefio de proyectos.

3. Conocimiento del Sistema de Gestiéon de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

4. ley 99 de 1993 y marco normativo de administracién de las CAR.
5. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

6. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE PLANEACION

EDUCACION:
Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnoldogica o profesional o universitaria. Nucleo Baésico del

conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines: (Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines.

EXPERIENCIA:
- Nueve (9) meses de Experiencia laboral relacionada o laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Apoyar la comprension y ejecucion de los procesos ¥ procedimientos del area y ejecutar
acciones de mejoramiento continuo conforme a las politicas y normas legales vigentes.

PROPOSITO PRINCIPAL, AREA JURIDICA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informacion de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Comunicar y notificar los diferentes actos administrativos preparados o sustanciados por la
Oficina Juridica.

8. Recolectar y canalizar la informacion requerida para el desarrolio de las actividades de la
oficina.

9. Colaborar con la secretaria de la Oficina Juridica para el correcto funcionamiento del
sistema de archivo y correspondencia.

10. Registrar y distribuir la correspondencia despachada por la dependencia.
11. Llevar el archivo consecutivo de la dependencia.

12. Facilitar oportunamente y de manera completa la informacion requerida por los
funcionarios de la oficina.

13. Mantener en reserva la informacion y documentos de caracter confidencial que se tramiten
en la dependencia.

14. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato,
relacionados con sus funciones.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefo
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1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

2. Plan Estratégico de la Entidad.

3. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracién de las CAR.
5. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

6. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA JURIDICA

EDUCACION:

- Titulo de formacion tecnologica o aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria. Nucleo basico del
conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas (Derecho y afines)

EXPERIENCIA
- nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada o laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Apoyar la comprension y ejecucion de los procesos y procedimientos del area y ejecutar
acciones de mejoramiento continuo conforme a las instrucciones recibidas y a las politicas y
normas legales vigentes.

PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE CONTROL INTERN

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informacion de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Comunicar y notificar los diferentes actos administrativos preparados por la oficina de
contro! interno.

8. Organizar y manejar el archivo general de la oficina de control interno.
9. Mantener al dia y en orden los archivos y carpetas de la oficina.
10. Elaborar los registros y planillas de correspondencia y mantenerlos actualizados.

11. Mantener en reserva la informacién y documentos de caracter confidencial que tramite la
oficina.

12. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato relacionados
con sus funciones.

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

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).
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2. Régimen legal asociado a la administracion de personal, salario y prestaciones aplicables

a servidores publicos del orden nacional.

3. Conocimientos archivisticos.
4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administraciéon de ias CAR.

5. Conocimiento del Sistema de Gestién de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

6. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

7. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA CONTROL INTERNO

EDUCACION:

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria. Nacleo basico del
conocimiento: Economia, administracion, contaduria y afines (Administracion, contaduria
publica y Economia)

EXPERIENCIA:
- Nueve (9) meses de Experiencia laboral relacionada o laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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I. IDENTIFICACION:

Corporaciéon Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. g o

NIVEL: TECNICO %7 ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO: 3124

GRADO: 13

No. DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Apoyar la comprensién y ejecucién de los procesos y procedimientos de la Subdireccién y
ejecutar acciones de mejoramiento continuo conforme a las instrucciones recibidas y a las
politicas y normas legales vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informacion de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periodicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Analizar las fuentes de financiacion de la Corporacidén y presentar los informes
correspondientes al flujo de los ingresos.

Revisar que las facturas por concepto de compromisos y obligaciones de la corporacion
estén acordes con las normas y reglamentos.

Preparar los programas de cobro y las cuentas de cobro respectivas y presentarlas al jefe
inmediato.

Liquidar las transferencias, participaciones, aportes, contribuciones, tasas e ingresos que
correspondan a la Corporacion y preparar los cheques respectivos.
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11. Evaluar la situacion financiera de los distintos proyectos de inversion, asi como de los
gastos de funcionamiento y los resultados de la ejecucion presupuestal y presentar las
correcciones o informes pertinentes.

12. Preparar los recibos de caja correspondientes a los ingresos que perciba ia Corporacion.
13. Recibir las cuentas de cobro y los pagos por todo concepto.

14. Llevar los libros de recibo, entrega, control y clasificacion de cheques y demas valores que
registren movimientos de caja de la Corporacion.

15. Realizar diariamente los informes de ingresos, egresos, consignaciones y saldos bancarios
y presentarlos al jefe inmediato.

16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefo

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado).

2. General del Régimen de Hacienda Publica
3.  General de Contabilidad.

4. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estéandar de Control
Interno MECI

5. Plan Estrategico de la Entidad.

6. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

7. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

8. Politicas, normas y cultura organizacional‘ de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacién de tres (3) affos de educacidn superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria y seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral. Nucleo basico del conocimiento: Economia, administracién, contaduria y afines
(Administracién, contaduria publica y Economia)

Nucleo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines: Ingenieria
Industrial y afines.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION:

Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132

GRADO: 16

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL

Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion de los procesos y procedimientos del
area y ejecutar acciones de mejoramiento continuo conforme a las funciones asignadas,
instrucciones recibidas, politicas institucionales y normas legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informacion de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Colaborar en los programas de capacitacion de la comunidad procurando mejorar sus
conocimientos y habilidades para el uso de técnicas silviculturales, forestales, de
agroforesteria y de los recursos naturales renovables y presentarlos a consideracién del jefe
inmediato.

Prestar asistencia técnica en la propagacion de material vegetal para su utilizacién en los
programas de fomento de agroforesteria que ejecute la Corporacion.

Colaborar en la coordinacion interinstitucional relacionada con el objeto de la Corporacion.

Colaborar en las labores de inducciéon y capacitacion de los programas que realiza la
Corporacién.
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11. Participar en la preparacion de ayudas audiovisuales requerida para la realizacion- de
conferencias y cursos de capacitacion dirigidos a las comunidades establecidas en el area
de influencia de la Corporacion.

12. Practicar visitas de inspeccién ocular.

13. Presentar informes periédicos sobre las actividades realizadas haciendo las observaciones
y recomendaciones que considere.

14. Participar en operativos dirigidos al control y vigilancia sobre el manejo y aprovechamiento
de los recursos naturales renovables.

15. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcion del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

2. Plan Estratégico de la Entidad.
3. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

4. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

5. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.
6. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.
V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL.

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
o aprobacién de tres (3) afios de educacidén superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria y quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

- Nucieo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines: Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agronémica pecuaria y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines. VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

- Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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|. IDENTIFICACION:

Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. 1

eonco DT MBR 2017

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEQ: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132

GRADO: 13

No. DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL

Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la ejecucion de los procesos vy
procedimientos del area y ejecutar acciones de mejoramiento continuo conforme a las funciones
asignadas, instrucciones recibidas, politicas institucionales y normas legales vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion,
manejo y conservaciéon de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informacién de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Colaborar en los programas de capacitacion de la comunidad procurando mejorar sus
conocimientos y habilidades para el uso de técnicas agropecuarias, agroindustriales que
redunden en el mejor aprovechamiento de sus recursos y presentarlos a consideracion
del jefe inmediato.

Colaborar en la presentacion de ayudas audiovisuales requeridas para la realizacién de
conferencias y cursos de capacitacion dirigidas a las comunidades establecidas en el
area de influencia de la capacitacion.

Realizar conferencias y tareas de capacitacion sobre el desarrollo de los programas
previamente apropiados.

Efectuar estudios e inventarios actualizados de los Recursos Naturales Renovables que
permitan adelantar planes ambientales en el sector.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No. Z “i 5

Efectuar programas de capacitacion orientadas a la transferencia de la tecgo 094331 |2@ ?
zonas de influencia de la Corporacion.

Prestar sus servicios técnicos en la conservacion y reproduccién del material vegetativo
para su distribucién en programas forestales y frutales.

Efectuar levantamiento topografico de las areas de proyectos con especificaciones de
acuerdo a las necesidades del mismo.

Realizar los levantamientos geofisicos con fines cartograficos.

Efectuar el trazado de vias, canales de riego, drenaje y demas obras civiles necesarias.
Colaborar en la elaboracién de cartas catastrales.

Colaborar en la realizacién de canales de desviacion.

L.as demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1.

6.

7.

General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado)

Manejo de cartografia y topografia
Plan Estratégico de la Entidad.

Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
interno MECI.

Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracién de las CAR.
Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL.
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada o

laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion

tecnolégica o profesional o universitaria y seis (6) meses de experiencia relacionada o

laboral.

- Nucleo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines:
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agrondmica pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y
afines.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
- Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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RESOLUCION No.

Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA DE PLANEACION f@? ABR 2017

Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la ejecucion de los procesos y
procedimientos del area y ejecutar acciones de mejoramiento continuo conforme a las funciones
asignadas, instrucciones recibidas, politicas institucionales y normas legales vigentes.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizaciéon, manejo
y conservacion de recursos propios de fa organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informacion de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Operar los computadores de la Corporacién.

8. Efectuar mantenimientos menores al equipo a su cargo e informar a quien corresponda
sobre aquellas fallas que requieran de servicios especializados.

9. Efectuar las operaciones necesarias para el desarrollo de cada proceso, grabando los
programas e instrucciones y revisando los resultados y listados.

10. Elaborar los listados requeridos por los usuarios de acuerdo con la programacion y
asesorarlos en cuanto a su funcionamiento y capacidad del equipo.

11. Archivar los listados e informes y mantener el inventario de los mismos actualizados.

12. Detectar y corregir posibles alteraciones e inconsistencias que se presenten en la
elaboracién de un programa en las tarjetas, diskettes, cintas o discos magnéticos.

13. Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo de los programas.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacién del Estado)
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RESOLUCION No. @ 1

2. Metodologia de Investigacién y Disefio de proyectos ' *@7 ABR 20”

3. Plan Estratégico de la Entidad.
4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

5. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

6. Politicas que soportan la gestion de la Corporaciones Regionales.

7. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA PLANEACION.

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria y seis (6) meses de experiencia relacionada o
taboral.

- Nucleo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

- Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente.
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I. IDENTIFICACION:

Corporacién Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. 1

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: TESORERO 77 ABR 2017
CODIGO: 4225

GRADO: 26

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: DIRECTIVO GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recaudar de manera eficiente los recursos econémicos de las distintas fuentes financieras de la
Corporacién y ejercer una efectiva gestion de cobro de las cuentas, tasas, sobretasas, licencias
multas y demas recaudos a favor de la Corporacién, velando por una permanente liquides que
permita el pago oportuno de las obligaciones de acuerdo a las normas legales vigentes.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Clasificar las fuentes de financiaciéon de la Corporaciéon para presentar los informes
correspondientes al flujo de los ingresos.

Programar y adelantar las gestiones de cobro de las cuentas, tasas, sobretasas, licencias,
multas y demas recaudos a favor de la Corporacion.

Elaborar y refrendar los recibos de caja correspondientes a los ingresos que perciba la
Corporacion, ordenarlos cronoldégicamente y mantener su correcta conservacion y
custodia.

Gestionar y Recibir los ingresos por todo concepto.

Elaborar y mantener actualizado el boletin diario de ingresos y consignaciones, del cual
debe remitir copia a la Subdireccion General del Area Administrativa y Financiera y al
Pagador.

Registrar y llevar actualizados en forma discriminada los conceptos y fuentes generadoras
de ingresos, asi como sus recaudos y causaciones a favor de la entidad.

Salvaguardar y responder por los titulos valores a favor de la corporacion o dados a ella en
custodia.

Disefar y mantener actualizadas las estadisticas de ingresos e informar a la Coordinacion
Financiera y a la Subdireccién General del Area Administrativa y Financiera.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.
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RESOLUCION No. A 2 1 :
T TR

1. General de la funcidon del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

xe

2. Registros contables de ingresos y egresos y cierres mensual

3. Normas sobre Hacienda Publica

4. Normas de Contabilidad General

5. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

6. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI

7. Conciliaciones bancarias y conocimiento del decreto ley de presupuesto (D. Ley 111/94)
8. Control y recaudo de cartera de las diferentes fuentes a que tiene derecho la Corporacion.

9. Normatividad en materia de contratacion estatal e interventoria.

V REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

- Titulo de formacion técnica profesional y doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacién
tecnologica o profesional o universitaria y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Nucleo basico del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines:

Administracién, Contaduria Publica y Economia.

- Nucleo basico del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines: Ingenieria
Industrial y afines.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

- Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION:

NIVEL: ASISTENCIAL

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. '

DENOMINACION DEL EMPLEO: PAGADOR

CcODIGO: 4173

GRADO: 24

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, revisar y tramitar el pago oportuno de todas las obligaciones contraidas por la
entidad, refrendando con la firma todos los documentos que impliquen giros, pagos y traslados
de fondo de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Recaudar los aportes por todos los conceptos a que tenga derecho la entidad.
Programar y tramitar la cancelacion de las cuotas y créditos que posea la entidad.

Refrendar con la firma todos los documentos que impliquen movimientos de fondos de la
Corporacion.

Revisar las 6rdenes de pago y programar los desembolsos.
Revisar los informes diarios de ingresos, egresos, consignaciones y saldos bancarios
verificando el manejo de los recursos en las diferentes entidades bancarias. Revisar y

programar los pagos fiscales.

Presentar los informes y documentos exigidos por la auditoria interna, Contraloria General
de la Republica y demas entidades publicas que lo soliciten.

Vigilar la actualizacion de la base de datos del registro histérico en el pago de la sobretasa
y/o porcentaje ambiental.

Entregar al jefe inmediato, a Revisoria Fiscal y otras dependencias de la entidad los
informes requeridos y que sean de su competencia.

Custodiar y responder por los titulos valores y cheques a su cargo.
Velar por el mantenimiento de las pélizas de manejo actualizadas.
Coordinar el manejo de las cajas menores de la Corporacion.
Revisar y refrendar los boletines de caja.

Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas, las que reciba por delegacién y
aquellas inherentes a la naturaleza del cargo.
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14. Las demas que le sean asignadas por autoridad compete

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No. fi 5 _ o s
07 ABR 2017

nte, de acuerdo con el area de

desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.

General de la funcion del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

Normas sobre Hacienda Publica
Normas de Contabilidad General
Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

Conocimiento del Sistema de Gestiéon de la Calidad y del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

Normatividad en materia de contratacion estatal e interventoria.
Normatividad asociada con los descuentos al salario y pagos parafiscales.

Ley general de presupuesto (Decreto Ley 111/94 y reglamentarios)

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDUCACION:

Aprobacion de Tres (3) afios de educacién superior en Contaduria Publica, Administracién
de Empresas, Administracion Publica, Economia y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

I. IDENTIFICACION:

NIVEL: | ASISTENCIAL N7 ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 4210

GRADO: 20

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigenies y las instrucciones
recibidas.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Corporacion.

2. Orientar a los usuarios de la corporacién y suministrar la informacién que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempenfiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las actividades de la dependencia en que labora.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

5. Tomar dictados y transcribir en procesador de palabras los documentos e informes de la
Direccion General.

6. Enviar, organizar, radicar, mantener y responder por el adecuado manejo del archivo,
observando el orden numérico de la correspondencia.

7. Tomar notas y transcribir a maquina o computador, cartas, memorandos, oficios, notas o
informes, como también lo tratado en reuniones y correspondencias y demas documentos
de la oficina.

8. Redactar, enviar y radicar oficios, correspondencia sencilla y de rutina, de acuerdo con las
instrucciones dadas por el jefe inmediato.

9. Recibir y dar las informaciones autorizadas por su jefe inmediato y que estén relacionadas
con la dependencia donde ejerce sus funciones, llevando un registro de las mismas.

10. Atender al publico para dar informacion y concertar entrevistas.

11. Velar por el buen uso y conservacion del equipo de oficina y todos los elementos de
trabajo a su cargo, segun inventario y responder por [os mismos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAV o
RESOLUCIONNo.  f{ €) 1

Hacer y recibir llamadas telefonicas y transcribir los mensajes a las personas
correspondientes.

Mantener informado a quien ejerza la supervision directa sobre los asuntos tratados en la
dependencia.

Elaborar todos los informes, cartas y trabajos inherentes a las funciones de la unidad
organizacional donde trabaja y colaborar con las demas dependencias cuando se le
asigne.

Elaborar pedidos de utiles de escritorio y papeleria de la dependencia y controlar el
consumo de los mismos.

Colaborar con las demas actividades que relacionadas con los objetivos de la direccion,
sea necesario desarrollar.

Conformar expedientes y surtir notificaciones.

Llevar y mantener actualizados los registros correspondientes y responder por la exactitud
de los mismos.

Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico y electronico, adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso de ellos.
Evitar pérdidas, hurtos o deterioro de los mismos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

2.

5.

6.

Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad.

Conocimiento en normas generales de archivo y gestion documental.
Conocimiento en revision, radicacion clasificacion de la correspondencia.
Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacién

Uso de software aplicativo y de oficina.

Conocimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Diploma de Bachiller.

EXPERIENCIA:
Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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i. IDENTIFICACION:

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

g

e

NIVEL: ASISTENCIAL %%? ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 4210

GRADO: 18

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones
recibidas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

11.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacién.

Orientar a los usuarios de la corporacion y suministrar la informacién que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las actividades de la dependencia en que labora.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Tomar y transcribir a maquina y computador los oficios, memorandos, estudios, informes,
actas que le sean asignadas y redactar oficios, correspondencia de rutina de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Organizar y mantener actualizado el archivo, los registros y controles respectivos sobre los
asuntos de la dependencia.

Atender al publico personal y telefonicamente para dar informacién o concertar entrevistas
con el Jefe inmediato.

Mantener en buen estado de presentacion, orden y funcionamiento el mobiliario y equipo a
su cuidad y responsabilizarse por el inventario correspondiente.

Revisar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por su superior inmediato.
Conformar expedientes y surtir notificaciones.

Llevar y mantener actualizados en registros correspondientes y responder por la exactitud
de los mismos.
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RESOLUCION No. z gj
= 07 ABR 2017

12. Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico y electrénico, adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso de ellos.
Evitar pérdidas, hurtos o deterioro de los mismos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad.

2. Conocimiento en normas generales de archivo y gestion documental.

3. Conocimiento en revision, radicacion clasificacion de la correspondencia.
4. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion

5. Uso de software aplicativo y de oficina.

6. Conocimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Diploma de Bachilter.

EXPERIENCIA:
Quince (15) meses de experiencia laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Autonoma Regional del Cqsar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. "

|. IDENTIFICACION:

7 ABR 2017

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 19

No. DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL.

Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la ejecucién de los procesos y
procedimientos del area y ejecutar acciones de mejoramiento continuo conforme a las funciones
asignadas, instrucciones recibidas, politicas institucionales y normas legales vigentes

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacion.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios de la corporacion y suministrar la informacion que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrollo
y €jecucion de las actividades de la dependencia en que labora.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Llevar el registro de las comisiones realizadas por los funcionarios de la Corporacion
relacionadas con el control y vigilancia de los recursos naturales renovables y del medio
ambiente.

7. Colaborar en la revisidon y registros de permisos para aprovechamiento de los Recursos
Naturales Renovables.

8. Realizar cuadros estadisticos relacionados con la entrega de permisos para
aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables. :

9. Elaborar el registro y comprobantes necesarios para el tramite de aprovechamiento de los
Recursos Naturales Renovables

10. Archivar los documentos que lleguen y salgan de la dependencia.

11. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No. T 5

U7 ABR 207

1. General de la funcién del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Plan Estratégico de la Entidad.
3. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracién de las CAR.

4. Conocimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI.

5. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:
Diploma de Bachiller.

EXPERIENCIA:
Veinte (20) meses de experiencia laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Corporaciéon Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAF -
RESOLUCION No. '} 2

7 ABR 2017

Apoyar vy realizar las actividades relacionadas con la ejecuciébn de los procesos y
procedimientos del area y ejecutar acciones de mejoramiento continuo conforme a las funciones
asignadas, instrucciones recibidas, politicas institucionales y normas legales vigentes

lIl DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacion.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios de la corporacion y suministrar la informacion que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las actividades de la dependencia en que labora.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Ejecutar trabajos relacionados con el area administrativa tales como registros contables y
presupuestales, manejo de archivos, materiales, calculos aritméticos, cuadros estadisticos,
verificacion y clasificacion de cartas o documentos, cotizaciones, revisiones de
expedientes, tramitaciéon de documentos y tareas similares.

Colaborar en la revision y registro de operaciones.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de los manuales de procedimientos.

Organizar, registrar y controlar todos los elementos y bienes de la Corporacion y mantener
organizado el kardex de existencia.

Hacer entrega oportuna de los elementos y bienes requeridos por la dependencia de la
Corporacion.

Elaborar el registro y comprobantes necesarios en el tramite de ingreso o salidas de
elementos o bienes.

Tramitar los traspasos o bajas de elementos del almacén de conformidad con las normas
fiscales.

Dar de alta los elementos que exijan este tramite levantando las Actas respectivas.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempefio
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Corporaciéon Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

‘ w
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 0 L V%T ABR 2017

1.

General de la funcién del Estado (Constituéién Politicak, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

Conocimientos basicos contables, manejo y control de inventarios.

Manejo de software de almacén, aplicativo y base de datos.

Plan Estratégico de la Entidad.

Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

Conocimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI.

Politicas que soportan la gestién de la Corporacion.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDUCACION:
Diploma de Bachiller.

EXPERIENCIA:
Veinte (20) meses de experiencia laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legistacion vigente.
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Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.’

I. IDENTIFICACION:

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: ALMACENISTA 1
CODIGO: 4044

GRADO: 25

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la ejecucion de los procesos y

procedimientos del area de almaceén y ejecutar acciones de mejoramiento continuo conforme a

las funciones asignadas, instrucciones recibidas, politicas institucionales, planes de

mejoramientos y normas legales vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Preparar el programa mensual de compras.

2. Solicitar en concordancia con el registro de proveedores, las cotizaciones de elementos y
equipos autorizados e informar sobre adquisiciones que deban tramitarse por licitacion
privada o publica.

3. Recibir las mercancias, revisarlas, almacenarlas y registrarlas en kardex de existencia
valorados de acuerdo con el sistema vigente y verificar su calidad y cantidad.

4. Mantener actualizado el kardex del almacén.
5. Registrar las salidas de mercancias en el kardex del aimacén.
6. Elaborary llevar el inventario fisico de las existencias en almaceén.

7. Suministrar los informes requeridos por la auditoria interna y la Contraloria General de la
Republica.

8. Velar por la conservacion y calidad de los elementos del almacén guardando las normas
para prevenir y evitar incendios, robo o pérdidas de los mismos.

9. Dar de baja a los elementos que por su estado requieran de ese tratamiento, de
conformidad con las normas legales.

10. Notificar oportunamente las necesidades de suministro de elementos a su jefe inmediato,
clasificando y analizando los datos obtenidos.

11. Realizar por lo menos una vez al afio el inventario fisico de elementos y materiales de la
Corporacion.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperfio.
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Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES @ ? ABR 202?

1.

9.

General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

Conocimientos basicos contables, manejo y control de inventarios.
Conocimientos de normas y procedimientos del SICE-

Manejo de software de almacén, aplicativo y base de datos.
Manejo de inventario.

Formulacion e implementacion de Planes de Compra.

Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

Conocimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Titulo de formacién técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
O aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacién
tecnologica o profesional o universitaria y doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No..

|. IDENTIFICACION:

NIVEL: ASISTENCIAL = " »
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 37 ABR 2017

CODIGO: 4044

GRADO: 13

No. DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Colaborar en la ejecucion de las actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de
desempefio, conforme a las funciones asignadas, instrucciones recibidas y normas legales
vigentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacion.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios de la corporaciéon y suministrar la informacién que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las actividades de la dependencia en que labora.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Recogery despachar correspondencia externa o interna de la Corporacion.

7. Efectuar consignaciones bancarias y recoger los extractos respectivos.

8. Repartir citaciones e invitaciones a los miembros del Consejo Directivo de fa Corporacion.
9. Realizar el pago de servicios publicos y demas que sean necesarios.

10. Llevar, recoger y tramitar informacién que le sea solicitada.

11. Realizar pequefias reparaciones de los muebles de la entidad en las oficinas.

12. Colaborar con la realizacion de los inventarios fisicos.

13. Llevar el registro y distribucion de correspondencia manteniendo la reserva debida sobre el
contenido de la misma.
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14.

15.

16.

17.

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESA”
RESOLUCIONNo. [} 1

Anotar e informar oportunamente a los funcionarios acerca de reunione@ Ze@\iggrégm7
general.

Atender publico personal o telefénicamente.
Pasar las llamadas telefénicas externas a las distintas dependencias de la corporacién.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Procesos y procedimientos adoptados sobre el recibo, envio y notificacién de
correspondencias.

Normas generales de archivo y documentacion.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion
Normatividad del empleado publico.

Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

Conocimiento del Sistema de Gestidén de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDUCACION:

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion basica Secundaria.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. -

I. IDENTIFICACION:

NIVEL: ASISTENCIAL | 7;‘ ,@7 ABR 2@17

DENOMINACION DEL EMPLEQ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CcODIGO: 4044

GRADO: 11

No. DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL

Colaborar en la ejecucion de las actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de
desempefio, conforme a las funciones asignadas, instrucciones recibidas y normas legales
vigentes.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacién.

2. Orientar a los usuarios de la corporacion y suministrar la informacién que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Archivar en forma ordenada y conforme a las normas establecidas, todos los documentos
generados y recibidos en la dependencia.

5. Atender e informar al publico para dar informacién y conceder entrevistas.

6. Contestar y efectuar llamadas telefénicas correspondientes a los asuntos de la
dependencia.

7. Recibir, enviar y radicar la correspondencia de la dependencia y mantener actualizadas los
registros de las mismas.

8. Tomar dictados del jefe y transcribirios a maquina.
9. Guardar absoluta reserva sobre todos los asuntos tratados en la entidad.

10. Mantener permanentemente informado al superior inmediato sobre los asuntos tratados en
la dependencia.

11. Atender e informar oportunamente a los funcionarios acerca de reuniones de interés
general.

12. Colaborar en la realizacién de los inventarios fisicos.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos y procedimientos adoptados sobre el recibo, envio y notificacion de
correspondencias.

2. Normas generales de archivo y documentacion.

3. Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacién

4. Normatividad del empleado publico.

5. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

6. Conocimiento del Sistema de Gestiéon de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:
Aprobacion de cuatro (4) afios de Educacion basica Secundaria

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION:

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. E

NIVEL.: ASISTENCIAL "
DENOMINACION DEL EMPLEO: OPERARIO CALIFICADO QY ABR 2017
CODIGO: 4169

GRADO: 17

No. DE CARGOS: DIEZ (10)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL

Desempefar funciones técnicas de campo y administrativas encomendadas por el superior
inmediato para apoyar las funciones del area y el objeto misional de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacion.

Llevar y mantener actualizados registros de caracter técnico y responder por la exactitud
de los mismos.

Orientar a los usuarios de la corporacién y suministrar la informacion que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las actividades de la dependencia en que labora.

Velar por el cumplimiento de todas las normas relacionadas con la conservacién de los
Recursos Naturales Renovables contenidos en el cédigo de los Recursos Naturales
Renovables y demas disposiciones legales.

Realizar de conformidad con las instrucciones técnicas los aforos de las corrientes hidricas
y participar en las labores de reglamentacion, revision y/o actualizacién de dicha
corrientes.

Impedir el uso de métodos vedados en la caza.

Visitar periodicamente los centros de acopio y de comercializacion de productos forestales
para verificar el cumplimiento de las disposiciones técnico-legales.

Adelantar labores de control y vigilancia atinentes al trafico ilegal de fauna silvestre.
Elaborar las estadisticas correspondientes a la comercializacién de productos forestales.

Velar por el buen funcionamiento de las corrientes de aguas, mantener un uso equitativo y
racional en ellas e impedir el uso indebido del recurso hidrico.

Recorrer las zonas especialmente en épocas de estiaje para regular o distribuir
equitativamente el agua a los usuarios y evitar querellas.

123



Corporaciéon Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR” 3

RESOLUCIONNo. g € :
ii 1 ~07 AR 2017

13. Realizar control en los sitios de extraccion de materiales ®€ construccion, a fin de evitar
deterioro ambiental de esos sitios.

14. Participar en labores concernientes a levantamientos topograficos que se requieran o
programen o en los cuales intervenga la Corporacion.

15. Adelantar labores de control, seguimiento y vigilancia en materia de recursos naturales
renovables y medio ambiente.

16. Efectuar decomisos preventivos de individuos o especimenes de fauna silvestre, o flora o
de productos e implementos utilizados para cometer la infraccion.

17. Ejecutar labores de monitoreo de los Recursos naturales Renovables y medio ambiente.
18. Surtir notificaciones y comunicaciones.

19. Mantener en buen estado los elementos, equipos y accesorios de la Corporacion que
utilicen en sus labores.

20. Ejecutar las érdenes de establecimiento de turnos para el uso, o distribucion porcentual de
los caudales utilizables.

21. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. General de la funcién del Estado (Constitucién Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

2. Manejo de software de aplicativo de oficina.
3. Plan Estratégico de la Entidad.
4. Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

5. Conocimiento del Sistema de Gestién de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

6. Politicas que soportan la gestion de la Corporacion.

7. Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL{) 7 ABR "2077

EDUCACION:
Diploma de Bachiller

EXPERIENCIA:
Diez (10) Meses de experiencia laboral.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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|. IDENTIFICACION:

Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No.

NIVEL: ASISTENCIAL | ﬁ? ABR 2017

DENOMINACION DEL EMPLEO: OPERARIO CALIFICADO

CcODIGO: 4169

GRADO: 13

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL, AREA GESTION AMBIENTAL

Desempenar funciones técnicas de campo y administrativas encomendadas por el superior
inmediato para apoyar las funciones del area y el objeto misional de la entidad.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

1.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacion.

Llevar y mantener actualizados registros de caracter técnico y responder por la exactitud
de los mismos.

Orientar a los usuarios de la corporacion y suministrar la informacion que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrollo
y ejecucion de las actividades de la dependencia en que labora.

Ejecutar trabajos de campo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
conservacion o control de la explotacion de los recursos naturales renovables.

Mantener en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacion
y control de los proyectos adelantados por la Corporacion.

Adelantar labores de control, seguimiento y vigilancia en materia de los recursos naturales
renovables y medio ambiente.

Surtir notificaciones y comunicaciones.

Efectuar decomisos preventivos de individuos o especimenes de fauna silvestre o flora o
de productos utilizados para cometer la infraccién.

Ejecutar las 6rdenes de establecimiento de turnos para el uso o distribucion porcentual de
fos caudales utilizables.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.
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General de la funcién del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado)

Plan Estratégico de la Entidad.
Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

Conocimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECL.

Politicas que soportan la gestion de la Corporacién.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:
Aprobacion de Cinco (5) afios de Educacién Basica Secundaria

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”

RESOLUCION No.

NIVEL: ASISTENCIAL il 77 ABR 2017

{. IDENTIFICACION:

DENOMINACION DEL EMPLEO: OPERARIO CALIFICADO

CODIGO: 4169

GRADO: 1"

No. DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones técnicas de campo y administrativas encomendadas por el superior
inmediato para apoyar las funciones del area y el objeto misional de la entidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la corporacién.

2. Llevar y mantener actualizados registros de caracter técnico y responder por la exactitud
de los mismos.

3. Orientar a los usuarios de la corporacién y suministrar la informacion que le sea solicitada
de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al desarrolio
y ejecucién de las actividades de la dependencia en que labora.

5. Tomar registros, organizar y presentar datos estadisticos e informes que permitan
determinar las zonas que se deben destinar a reservas o manejos especiales por parte de
la Corporacion.

6. Tomar datos, registros y muestras en los sitios determinados por el jefe inmediato para
desarrollar labores de control y monitoreo ambiental.

7. Velar por el buen manejo, mantenimiento y reparacion de los diferentes equipos asignados
para el cumplimiento de sus labores.

8. Adelantar labores de control, seguimiento y vigilancia en materia de recursos naturales
renovables y medio ambiente.

9.  Surtir notificaciones y comunicaciones.

10. Efectuar decomisos preventivos de individuos o especimenes de fauna silvestre o flora o
de productos e implementos utilizados para cometer la infraccion.

11. Ejecutar las érdenes de establecimiento de turnos o distribucién porcentual de los caudales
utilizables.

128



12. Las demas que le sean asignadas por autoridad compet

Corporacion Auténoma Regional del Ce§ar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. g% 1

te, de acuer con ;@z’eé‘ag 20”

desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.

General de la funcion del Estado (Constitucion Politica, Principios y Derechos
Fundamentales, Organizacion del Estado).

Plan Estratégico de la Entidad.
Ley 99 de 1993 y marco normativo de administracion de las CAR.

Conocimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno
MECI

Politicas que soportan la gestion de la Corporacion.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Entidad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA, AREA DE GESTION AMBIENTAL

EDUCACION:
Aprobacidn de cuatro (4) afios de Educacion Basica Secundaria.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. "

|. IDENTIFICACION:

@

NIVEL: o ASISTENCIAL ] -
DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR MECANICO <5

CODIGO: 4103 @? ABR 2017
GRADO: 13

No. DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il PROPOSITO GENERAL

Conducir el vehiculo asignado para el transporte de funcionarios en mision oficial asi como de
bienes y correspondencia de la Corporaciéon que le sea encomendada.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Conducir adecuadamente y conforme a las normas de Transito, el vehiculo que se le
asigne.

2. Responder por la adecuada utilizacién, mantenimiento y buena presentacién del vehiculo
asignado.

3. Permanecer en el sitio que se le asigne, dispuesto a cumplir sus funciones.

4. Realizar reparaciones sencillas y solicitar a quien corresponda la ejecucién de las mas
complicadas.

5. Prestar los servicios de tfasporte que le ordene el jefe inmediato, dando cumplimiento a las
normas de Transito y Transporte.

6. Mantener en buen estado y responder por el equipo de herramientas y sefiales asignadas
al vehiculo a su cargo.

7. Informar oportunamente y con honestidad, sobre accidentes ocurridos con el vehiculo
asignado, o sobre sanciones aplicadas por la autoridad competente.

8. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Corporacion.

9. Distribuir documentos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencias de la Corporacion.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Normas y disposiciones de transito.

2. Normas basicas de mecanica automotriz.
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3. Normas de seguridad y prevencion de accidentes. -

. 5
4. Manual de Principios y Valores Eticos de la Corporacion. Sﬁ { ABR 2017
5. Régimen del empleado publico.

6. Relaciones interpersonales.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

EDUCACION

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria y licencia de conduccién vigente,
de acuerdo al vehiculo asignado.

VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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RESOLUCION No.
215

-

NIVEL: ASISTENCIAL QzSABR 2017

I. IDENTIFICACION:

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERA
CODIGO: 4064

GRADO: 09

No. DE CARGOS: , TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de aseo en las oficinas de la Corporacién, manteniéndolas limpias y ordenadas
y preparar y distribuir a los funcionarios y usuarios de la Corporacién los servicios de cafeteria
que se le ordenen.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la corporacion.

2. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3. Realizar las labores de aseo en las oficinas de la Corporacién y mantenerlas limpias y
ordenadas.

4. Solicitar a quien corresponda los elementos necesarios para cumplir con los servicios de
aseo y cafeteria.

5. Preparar y distribuir a los funcionarios de la Corporacién los servicios de cafeteria que se
le ordene.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Generales de relaciones interpersonales

2. Generales de Higiene y Seguridad Industrial, relacionadas con el desempefio del cargo.
3. Generales de politicas de austeridad de la entidad.

4. Manejo racional de los elementos de consumo en la cafeteria

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS:

EDUCACION:
Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Basica Secundaria
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VI EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA - :
ay 4
Equivalencias de acuerdo con la legistacién vigente. Lﬁ? ABR ZQ J

Articulo 2°. Contenido. El contenido del Manual Especifico de Funciones y de Requisitos de los
Empleos de la Corporacion Auténoma Regional del Cesar —Corpocesar-, se encuentra
contenido en hojas intercambiables debidamente refrendadas, las cuales forman parte integral de
la presente Resolucion.

Articulo 3°. Obligacion de Comunicar las Funciones. La Subdireccién Administrativa de la
Corporacién Autonoma Regional de Cesar -Corpocesar-, entregara a cada funcionario, en el
momento de la posesion, o cuando sea objeto de traslado que implique cambio de funciones, copia
de las funciones establecidas por el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para el empleo respectivo. Los superiores inmediatos seran responsables por la
orientacion e induccion del empleado en el cumplimiento de las funciones encomendadas.

Paragrafo. Igualmente, cuando se modifique el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, deberan comunicarse a los interesados las nuevas funciones asignadas o
los cambios efectuados.

Articulo 4°. Factores para Determinar los Requisitos Especificos. Los factores que se tendran
en cuenta para la determinacion de los requisitos especificos seran los estudios, la experiencia y los
cursos especificos.

Articulo 5°. Certificacion Educacion Formal. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen
las normas vigentes sobre |la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun
el caso, excluye la presentaciéon de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por
la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.
Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar la
correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo
previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 6°. Titulos y Certificados Obtenidos en el Exterior. Los estudios realizados y los
titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacién y convalidacion
por parte del Ministerio de Educacién Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de
tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacién superior. Dentro de los
dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley
190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 7°. Cursos Especificos de Educacion no Formal. De acuerdo con la especificidad
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LU
de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrolio de determinados ’

conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos especificos de educacién no
formal orientados a garantizar su desempefio.

Articulo 8°. Certificacion de los Cursos Especificos de Educacién no Formal. Los cursos
especificos de educacidon no formal se acreditaran mediante certificados de aprobacion
expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberan
contener, como minimo, los siguientes datos:

8.1. Nombre o razén social de la entidad.
8.2. Nombre y contenido del curso.

8.3. Intensidad horaria.

8.4. Fechas de realizacion.

Paragrafo. La intensidad horaria de los cursos se indicara en horas. Cuando se exprese en
dias debera indicarse el numero total de horas por dia.

Articulo 9°. Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, habilidades y destrezas
adquiridos o desarrollados mediante el ejercicio de una profesion, ocupacion, arte u oficio.

Para los efectos de la presente Resolucion, la experiencia se clasifica en profesional, especifica,
relacionada y general, asi:

9.1. Experiencia profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el gjercicio de las actividades propias de
la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

9.2. Experiencia relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

9.3. Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte u
oficio.

9.4. Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional
se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segun el caso y, determinar ademas
cuando se requiera, si esta debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este, la
experiencia docente deberd acreditarse en instituciones de educacion superior y con
posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional

Articulo 10° Certificacion de la Experiencia. La experiencia se acreditard mediante la
presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en
forma independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, los siguientes datos:

10.1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
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10.3. Relaciéon de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya
asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
por ocho (8)

Articulo 11. Disciplinas Académicas. Para el ejercicio de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior en cualquier modalidad, en
los manuales especificos se determinaran las disciplinas académicas teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

En todo caso, cuando se trate de equivalencias, los estudios aprobados deben pertenecer a una
misma disciplina académica.

Paragrafo. En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de carrera, se
indicaran las disciplinas académicas que se requieran para el desempefio del empleo, de las
previstas en el respectivo manual especifico de funciones y requisitos, de acuerdo con las
necesidades del servicio y de la Corporaciéon Auténoma Regional del Cesar -Corpocesar-.

Articulo 12°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 13°. Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente resolucién no podran ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los

requisitos especificos de estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion
de las siguientes equivalencias:

13.1.. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.
13.2. El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

13.3.*Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

13.4.*Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
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13.5.*Terminacién y aprobacion de estudios profesionalest@di ales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

13.6. El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

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

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

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

13.10. El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

13.11. *Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

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

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

13.15. 2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

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

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

13.18. "Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

13.19. "Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

13.20. “"Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.
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rte el Servicio Nacional de

13.21. La equivalencia respecto de la formacion que impa
Aprendizaje SENA-, se establecera asi:

13.22. *Tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia,
por el CAP del SENA.

13.23. *Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

13.24. *Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

13.25. Paragrafo 1. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades competentes
determinaran en sus respectivos manuales especificos o en acto administrativo separado,
las equivalencias para los empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos
establecidos en el presente decreto.

13.26. Paragrafo 2. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a los
empleos del area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

13.27. Paragrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se
tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion més un (1) afio de
experiencia profesional o viceversa.

13.28. Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se
tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres
(3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la especializacion mas cuatro (4) afios
de experiencia profesional y viceversa.

13.29. Paragrafo 5.En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos
pertenecientes a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben
pertenecer a una misma disciplina académica o profesion.

13.30.

PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre ia materia no podran
compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

Articulo 14°. Actualizacién. El Director General de la Corporacién Auténoma Regional del Cesar -
Corpocesar-, mediante resolucion, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los .
empleos de la Corporacion Auténoma Regional del Cesar -Corpocesar- y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

Articulo 15°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias

comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:
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ONDUCTAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA ASOCIADAS
Orientacion a Realizar las funciones y|e Cumple con oportunidad en funcién de
resultados cumplir  los  compromisos |  estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia
y calidad.

por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

® Asume la responsabilidad por sus resultados.
o Compromete recursos y tiempos para mejorar

la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario
y al ciudadanc

Dirigir  las  decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de
los  usuarios Internos vy
externos, de conformidad con
las responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades
y propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro

de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en

su utilizaciéon y garantizar el

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada

con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

acceso a la informacién . o .
gubernamental. ¢ Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

e Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

e Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestaciéon del
servicio.

Compromiso conla  |Alinear el Propio | ¢ Promueve las metas de la organizaciéon y
Organizacion comportamiento a las|  respeta sus normas.

necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Antepone las necesidades de la organizacién
a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

Realiza todas las acciones necesarias para
mantener actualizado el manual de procesos
y procedimientos

Elabora los respectivos inventarios de Ia

documentacion que produce durante su
gestion.

138




Corporaciéon Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. 1

O

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

e Efectia el autocontrol en la gestion de la
dependencia que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision
institucional.

e Efectla el buen uso y racionalizacion de los
recursos fisicos que se utlizan en la
dependencia para el cumplimento de sus
funciones

e Cumplir con las normas de salud ocupacional

Articulo 16°. Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico de Empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

Nivel Directivo.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Liderazgo Guiarl y dirigir grupos Iy e Mantiene a sus colaboradores motivados.
r S .
estab ecer y mantener 1a ) Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
cohesion de grupo ) ) .
necesaria para alcanzar|® Constxtuy? y mantiene grupos de trabajo con un
los objetivos desempefio conforme a los estandares.
organizacionales. e Promueve la eficacia del equipo.

e Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

e Fomenta la participacion de todos en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

e Fomenta una cultura de autocontrol en la gestién de la
dependencia que contribuya al mejoramiento continuo
en el cumplimiento de la mision institucional.

e Promover el buen uso y racionalizacién de los recursos
fisicos que se utilizan en la dependencia para el

v cumplimento de sus funciones
Planeacion :Determmar eﬂgaz;;ente e Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

m riori - .
iiitituc?éiile}; prioridades | , Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
. e ' . coherentes con las metas organizacionales.
identificando las acciones, o it o
los responsables, los|® Traquce los objetivos estratégicos en planes practicos y
plazos y los recursos| factibles.
requeridos para|® Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas. e Distribuye el tiempo con eficiencia.

e Establece planes alternativos de accion.

Toma de | Elegir entre una o varias|e Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
decisiones alternativas para

solucionar un problema o
atender una situacién,

proyectos a realizar.
Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
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BNDUCTAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA | ™ COMPETENCIA ASOCIADAS
comprometiéndose  con actividades o en las funciones que tiene asignadas
acciones concretas y cuando detecta problemas o dificultades para su
consecuentes con |a realizacion.
decision.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones
incertidumbre.

de alta complejidad e

Direccién y
Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sSus
colaboradores, articulando
las  potencialidades y
necesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion y
propone acciones para satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir
y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
infuyen en el entorno
organizacional

Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y
del Estado.

Conoce y hace
gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.

seguimiento a las politicas

Nivel Asesor

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta direccién.

Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas
que le han sido asignados

Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo  conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la

organizacion, su
funcionamiento y  sus
relaciones  politicas vy

administrativas.

Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS .~

__ asociabas T
Se informa perrﬁanentemente sobre  politicas

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la

organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas vy

administrativas.

gubernamentales, problemas y demandas del entorno.

Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

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

Construccion de | Establecer vy mantener | e Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
relaciones relapnones cordiales vy, Comparte informacion para establecer lazos.
reciprocas con redes o . .
grupos de  personas |® Interactua con otros de un modo efectivo y adecuado.
internas y externas a la
organizacion que faciliten
la consecucion de los
objetivos institucionales.
Iniciativa Anticiparse a los | e Preve situaciones y alternativas solucién que orientan
problemas iniciando | |5 toma decisiones de la alta direccion.

acciones para superar los
obstaculos y alcanzar
metas concretas.

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para solucionarios.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

Nivel Profesional

DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA |~ comPETENCIA ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir 'y desarrollar | ¢ Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Continuo gg;@;;ﬁgget?semzestrezas Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
. ' , implanten en la organizacion.
y habilidades, con el fin de i e o .
mantener altos estandares | ® Aplica los conocimientos adquiridos a.los desafios que
de eficacia organizacional. se presentan en el desarrollo del trabajo.
Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion.
; Asimila nueva informacion y la plica correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento | ¢ Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
profesional profesional en la|  del trabajo, basandose en la informacion relevante.
resolucx_o n de problemas y Aplica reglas basicas y conceptos complejos
transferirlo a su entorno aprendidos
laboral. P o ' .
Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta miultiples tareas tendientes
‘ a alcanzar resultados institucionales. v
Trabajo en Trabajar con otros de|e Coopera en distintas situaciones y comparte
Equipoy forma conjunta y de| informacion.
Colaboracién manera participativa,
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucién de los
objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

Liderazgo de

Asumir el rol de orientador

Establece los objetivos del grupo de forma clara y

Grupos y guia de un grupo © equilibrada.
Tr i i i .
de Trabajo Eg;}zigz do |ad:utoridt:jbigaoﬁ Asegura que los integrantes del grupc compartan
planes, programas y proyectos institucionales.
arreglo a las normas vy ) j .
promoviendo la efectividad | ® Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
en la consecucidn del| identificacion de planes y actividades a seguir.
objetivos y metas |® Facilta la colaboracion con otras areas vy
institucionales. dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.
Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones.
Toma de Elegir entre una o varias|e Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes
decisiones alternativas para

solucionar un problema vy
tomar las acciones
concretas y consecuentes
con la eleccion realizada.

para atender los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencion.

Efectia cambios en las actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

® Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
e Fomenta

la participacion en la toma de

decisiones.
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) [ DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA | = cOMPETENCIA | ASOCIADAS -
Experticia Entender y aplicar 10s | o Capta y asimila con facilidad conceptos & informacion.
Tecnica congcumlentos tecnicos | o Aplica el conocimiento técnico a las actividades
del area de desempefo y cotidianas
mantenerlos _ } - :
actualizados. e Analizala mforrnac;on de acuerdo con las necesidades
de la organizacion.
Experticia Entender y aplicar los | o Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
Técnica conocimientos  técnicos | desarrollo de procesos y procedimientos en los que
del area de desempefio y |  esta involucrado.
matntel_r;egos e Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
actualizados. técnicos de su especialidad y garantizando indicadores
| y estandares establecidos.
Trapajo en Trabajar. con otros para | e |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta
equipo conseguir metas su trabajo a la consecucién de los mismos.
comunes. e Colabora con otros para la realizacion de actividades y
metas grupales.
Creatividad e | Presentar  ideas ¥ e Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
innovacion métodos novedosos Y hacer las cosas.

concretarlos en acciones.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y

procedimientos para optimizar los resultados.

Nivel Asistencial

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Manejo de Ia Manejar con Tfespeto | e Evade temas que indagan sobre  informacion
Informacion las informaciones confidencial.
pergongles €le Recoge soélo informacion imprescindible para el
Estutucnona!es de que desarrolio de la tarea.
ispone
P e Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y
de la organizacion.
e No hace publica informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.
e Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.
; e Transmite informacion oportuna y objetiva.
Adapgt_ac:on al fElanS'rlw‘tdarse con | e Acepta y se adapta faciimente a los cambios
cambio exi '.'.ad Yie Responde al cambio con flexibilidad.
versatilidad a .
situaciones nuevas | ¢ Promueve el cambio.
para aceptar los
cambios  positiva Yy
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Corporacion Autonoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
RESOLUCION No. |

CONDUCTAS

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA ASOCIADAS
constructivamente.
Disciplina Adaptarse @  las | e Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
politicas _unstltucppales Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
y buscar informacién de
los cambios en la
autoridad competente.
Disciplina Adaptarse @  las | o Acepta la supervision constante.
p%g::asr ig}i&;ﬁ':é?gg‘g: * Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
y - otros miembros de la organizacién.
los cambios en la
autoridad competente.
Relaciones Establecer y mantener

Interpersonales

relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demés.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones,
demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

intereses y necesidades de los

Colaboracion

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

Ayuda al logro de los objetivos artlculando Sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULO 17°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las
disposiciones gue le sean contrarias.

Valledupar,

07 ABR 2017

PUBLIQUESE, COMU ESE Y CUMPLASE

"’//////I/,,__.._v ‘

';/’llll_l{!“ =
ALOB0S BROCHEL
GENERAL

Proyectd: W. Vasquez Reviso: Julio César Berdugo
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