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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. :
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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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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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Corporaciéon Auténoma Regional del Cesar, “CORPOCESAR”
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.
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