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RESOLUCION No. 236

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION PARA EL DESARROLLO
SOSTENIBLE DE LA MOJANA'Y EL SAN JORGE - CORPOMOJANA”.

LA DIRECTORA GENERAL DE LA CORPORACION PARA EL DESARROLLO
SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE — CORPOMOJANA,

EN EJERCICIO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES, EN
ESPECIAL LAS CONFERIDAS EN EL ACUERDO NO. 010 DE 12 DE JUNIO DE
1997, DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA'Y EL SAN JORGE -
CORPOMOJANAY,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Nacional, inciso primero establece: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento”

Que el articulo 123 de la Constitucién Nacional, inciso segundo establece: “Las
Entidades Publicas estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus
funciones en la forma prevista por la constitucion, la ley o el reglamento...”

Que el Acuerdo No.010 de junio 12 de 1997, del Consejo Directivo de la Corporacién
para el Desarrollo Sostenible de la Mojana y el San Jorge — Corpomojana, aprobd
la estructura organica y la planta de personal vigente.

Que el articulo 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los
organismos Y las entidades del orden nacional deben expedir el manual especifico
de funciones y competencias laborales, el cual debera contener por lo menos la
identificacion y ubicacion del empleo; el propdsito y la descripcion de las funciones
esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de
formacion académica y de experiencia.

Que el articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica, define las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con base en
los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
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conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

Que el articulo 2.2.4.3 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica, establecié que las competencias laborales estan compuestas
por los requisitos de estudio y experiencia del empleo, las competencias funcionales
del empleo y las competencias comportamentales.

Que el Decreto 1083 de 2015 dispuso en el articulo 2.2.4.9 que el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica adoptara el catadlogo de normas de
competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades
publicas.

Que el catalogo de competencias laborales para las areas o procesos transversales
contiene competencias funciones o comportamentales.

Que la Resolucion 0667 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
adoptd el Catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas.

Que mediante Acuerdo 064 dgl 5 de diciembre de 2008, se establecid la Planta de
Personal de la CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA
MOJANA Y EL SAN JORGE - CORPOMOJANA Yy se dictan otras disposiciones.

Que mediante Resolucion 134 de agosto 12 de 2016 se compilo el Manual de
Funciones, Requisitos y Competencias de la CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE -
CORPOMOJANA y debe ser ajustado con la normatividad vigente.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de LA CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE -
CORPOMOJANA fijado por Resolucién 134 de agosto 12 de 2016. EI Manual de
Funciones queda incorporado en el Anexo 1 del presente acto administrativo.
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Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia
y eficacia para lograr el cumplimiento de la mision, objetivos y funciones que la Ley
y los reglamentos sefialan a LA CORPORACION PARA EL DESARROLLO
SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE - CORPOMOJANA.

Articulo 2. Competencias laborales generales para los empleos publicos. Las
competencias laborales generales comunes, comportamentales y funcionales para
los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones
y de competencias laborales seran establecidos en el Anexo 1 — Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos que conforman la planta
de personal de LA CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE
LA MOJANAY EL SAN JORGE — CORPOMOJANA.

Articulo 3. Informacioén acerca de las funciones del empleo. Al momento de la
posesion, el jefe de personal (0 quien haga sus veces) entregara a cada servidor
copia de las funciones y competencias determinadas para el respectivo empleo en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. También lo hara
cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4. Equivalencias. La Directora General de LA CORPORACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE -
CORPOMOJANA podra prever la aplicacion de las equivalencias establecidas en
el Decreto 1083 de 2015, de acuerdo a la jerarquia, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de cada empleo. No obstante, al fijar los requisitos
especificos de estudio y de experiencia, no podra disminuir ni aumentar los
requisitos generales para el ejercicio de los empleos establecidos en el mencionado
Decreto 1083.

Articulo 5. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales. El jefe de la unidad de Personal, o quien haga sus veces, adelantara los
estudios necesarios para la elaboracién, actualizacion, modificacién o adicién del
manual de funciones y de competencias laborales.

La Directora General de LA CORPORACION PARA EL DESARROLLO
SOSTENIBLE DE LA MOJANAY EL SAN JORGE - CORPOMOJANA, modificara,
adicionara o actualizara el manual especifico de funciones y de competencias
laborares, mediante resolucion interna.
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Articulo 6. Anexo. Incorpdrese el Anexo 1 de esta Resolucion, contentivo del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de personal de LA CORPORACION PARA EL DESARROLLO
SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE — CORPOMOJANA.

Articulo 7. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica la Resolucion 134 de agosto 12 de 2016 y demas

disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Marcos — Sucre, a los quince (15) dias del mes de julio de 2020.

LILIANA MILENA QUIROZ AGUAS
Directora General — “CORPOMOJANA”
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Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la Corporacion para el
Desarrollo Sostenible de la Mojana y el San Jorge
"CORPOMOJANA"

NIVEL DIRECTIVO

DIRECTOR GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director General

Caodigo: 0015

Grado: 20

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director General
Jefe Inmediato: Consejo Directivo

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Direccion General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y Ejecutar las politicas regionales, la adopcién de Planes,
Programas y Proyectos, adoptando un modelo de gestion administrativa, ambiental
de la Corporacién Auténoma Regional, y ejercer su representacion legal, para dar
desarrollo al objeto dado a la Corporacién por la Ley 99 de 1993.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo.

3. Presentar para estudio y aprobacién del Consejo Directivo los planes, programas
y proyectos que se requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacién,
ademas del presupuesto, asi como organizar el funcionamiento de la entidad,
proponer ajustes a la organizacién interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los
contratos y convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la
Corporacion.
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5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para
la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Constituir los mandatarios o apoderados que representen la Corporacién en
asuntos judiciales y demas de caracter litigioso.

7. Delegar en funcionarios de la Corporacion el ejercicio de funciones que la ley
faculta y las demas que autorice el Consejo Directivo.

8. Nombrar y remover el personal de la Corporacién y adoptar el manual especifico
de funciones y requisitos de la Corporacion.

9. Administrar y supervisar la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que
constituyen el patrimonio de la Corporacién.

10.Rendir informes al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en la forma
que este lo determine, sobre el estado de ejecucidn de las funciones que
corresponden a la Corporacién y los informes generales y periddicos o
particulares que solicite, sobre las actividades desarrolladas y la situacion general
de la Corporacién.

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

12.Determinar los lineamientos metodolégicos de la planeacion estratégica, de
acuerdo con las directrices establecidas.

13. Establecer la planta de personal previo estudio técnico que asi lo determine y
distribuir el personal en los cargos que se establecen en la planta de personal
globalizada, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades de la
Corporacion y las normas legales vigentes.

14.Crear, conformar y determinar las funciones de cada uno de los 6rganos de
asesoria y coordinacion, de acuerdo con las necesidades de la Corporacion y
las normas legales vigentes.

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

16. Evaluar el desemperio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

17.Dirigir la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG, segun directrices definidas por el
DAFP y normatividad legal vigente.

18.Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo, la
naturaleza del empleo y la normatividad vigente.
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La Funcién Administrativa.
Régimen normativo ambiental.
Ley Organica de Planeacion.
Plan Nacional de Desarrollo.

N>R LN~

Principios Constitucionales, Derechos, Deberes y Obligaciones.
Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
Régimen Econdmico y de Hacienda Publica.

Régimen Disciplinario del Servidor Publico, fundamentos de Control Fiscal y

delitos contra la Administracion Publica.

9. Estatuto Organico de Presupuesto.
10. Estatuto de Contratacién Publica.

11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

12.Gestion ambiental del territorio.
13. Gestion publica colombiana.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Orientacioén a resultados

- Vision estratégica
- Liderazgo efectivo

- Orientacion al usuario y al ciudadano |- Planeacién
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo. - Gestion del desarrollo de las
- Adaptacion al Cambio. personas
- Pensamiento sistémico
Resoluciéon de conflictos
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto 1076 de 2015 (Decreto 1768 de e Experiencia profesional de 4 afios
1994, art.20). adicionales a los requisitos

ARTICULO 2.2.8.4.1.21. Calidades del
director general. Para ser nombrado
director general de una corporacién, se
deberan cumplir los siguientes requisitos:

e Titulo profesional universitario;

Titulo de formacién avanzada o de
posgrado, o, tres (3) anos de
experiencia profesional;

establecidos en el literal anterior
de los cuales por lo menos uno
debe ser en actividades
relacionadas con el medio
ambiente y los recursos naturales
renovables o haber desempefiado
el cargo de director general de
corporacion.

Manual Especifico de
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e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

No Aplica
SECRETARIO GENERAL

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario General
Caddigo: 0037
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Jefe Inmediato: Director General

Il.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la adecuada articulacion de las relaciones entre los diferentes 6rganos
de direccion y gestion de la Corporacion, de igual manera gestionar los procesos de
defensa y representacion juridica, de contratacion estatal, de gestién documental y
en materia de comunicaciones institucionales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

oo

. Ejercer las funciones de Secretario de la Asamblea Corporativa, del Consejo

Directivo de la Corporacion y demas organos que le sean asignados, refrendando
con su firma actos administrativos y comunicar las decisiones correspondientes.
Coordinar el estudio, preparacién y revision de los proyectos de Acuerdos,
Resoluciones y demas documentos que deban someterse a la aprobacion de la
Asamblea Corporativa, del Consejo Directivo y del Director General de la
Corporacion y llevar los archivos correspondientes.

Llevar y custodiar los libros de actas de la Asamblea Corporativa, del Consejo
Directivo y el consecutivo de las Resoluciones del Director General de la
Corporacion.

Disefar el plan institucional de archivos — PINAR alineado con el Plan
Estratégico Institucional y normatividad vigente.

Coordinar lo relacionado a la contratacion que realice la Corporacion.

Coordinar la notificacion y publicacién de los actos administrativos, y supervisar
el tramite oportuno de los recursos de la via gubernativa.

. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo

con las estrategias de defensa.
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8. Emitir conceptos juridicos sobre los actos administrativos que expida la Entidad y
sobre los convenios y contratos en los que participe la Corporacion e intervenir en
los procesos juridicos en que sea parte la Corporacion.

9. Formular la politica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente.

10.Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias de la Corporacion
en la interpretacion de las normas constitucionales y legales y en los asuntos de
caracter juridico de la entidad.

11.Resolver las consultas de caracter legal que formulen los organismos publicos y
privados, asi como los usuarios particulares, de conformidad con las normas
legales que rigen los servicios y funciones de la Corporacién.

12.Dirigir las actividades de asesoria a los entes territoriales en lo relacionado con
asuntos de legislacion ambiental y recursos naturales.

13.Velar por la publicacion y actualizacion de las normas legales relacionadas al
medio ambiente v al funcionamiento de la Corporacion.

14.Coordinar el tramite de los procesos relacionados con el cobro de cuentas a favor
de la Corporacién, por la via de la jurisdiccion coactiva o de la jurisdiccion
ordinaria, de conformidad con las normas legales vigentes segun la materia.

15.Recibir y tramitar las peticiones, quejas y reclamos, de acuerdo con las
disposiciones legales y estatutarias vigentes.

16.Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requerida.

17.Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

18. Evaluar el desempeno de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

19. Disponer la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del modelo
integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas por el DAFP
y normatividad legal vigente.

20.Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios Constitucionales, Derechos, Deberes y Obligaciones.
Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
Régimen Econdémico y de Hacienda Publica.

La Funcién Administrativa.

Régimen normativo ambiental.

Ley Organica de Planeacion.

Plan Nacional, Departamental y Municipal de Desarrollo.

Noobkhwd =
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8. Régimen Disciplinario del Servidor Publico, fundamentos de Control Fiscal y
delitos contra la Administracion Publica.

9. Estatuto Organico de Presupuesto.
10. Estatuto de Contratacién Publica.
11.Cdédigo Contencioso Administrativo

12.Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al Cambio.

- Vision estratégica
- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las
personas

- Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

VIl. REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del|Cuarenta y ocho (48) meses de

conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
los

Tarjeta Profesional en casos

reglamentados por la Ley.

experiencia profesional relacionada, un
(1) afo debe ser relacionado con el
medio ambiente y los recursos naturales.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Capitulo
5, Articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015.
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SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL
. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector de Gestion Ambiental
Cadigo: 0040
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Gestién Ambiental
Jefe Inmediato: Director General
Il AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Subdireccion de Gestién Ambiental
Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y ejecutar la implementacion de las politicas, estrategias, planes,

programas y proyectos definidos por la entidad para el manejo, conservacién y control

de los recursos naturales renovables y el ambiente, como también, velar por el
cumplimiento de lo establecido dentro de la normatividad ambiental colombiana en
cada uno de los Municipios de la Jurisdiccion de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y ejecutar la implementacion y aplicacion de planes, programas,
proyectos, investigaciones, estudios y acciones, para el manejo, proteccion,
conservacion, recuperacion y utilizacion de los recursos naturales y el ambiente.

2. Dirigir, coordinar, controlar y ejecutar la aplicacion de politicas, normas,
procedimientos y reglamentos relacionados con agua, aire, suelos, produccion
limpia, fauna, flora, gestién del riesgo, educacion ambiental y participacion
ciudadana.

3. Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas, técnicas y metodologias sobre la
evaluacion de estudios del impacto ambiental, licencias ambientales, gestion,
control y vigilancia de los recursos naturales.

4. Adelantar el tramite correspondiente para la expedicion de los permisos
y Salvoconductos para la movilizacién y removilizacion de los Recursos Naturales
Renovables.

5. Generar espacios de articulacion interinstitucionales y al interior de la entidad,
para la adecuada implementacion de las politicas de la relacion Estado -
ciudadano (transparencia y acceso a informacion publica, racionalizacion de
tramites, rendicion de cuentas, participacién ciudadana en la gestién, servicio al
ciudadano) en actividades y programas de proteccion y recuperaciéon ambiental
de desarrollo sostenible y de manejo adecuado aprovechamiento, uso y
conservacion de los recursos naturales renovables y del medio ambiente.




Corporacion para el oW, N
an ] Desarrollo Sostenible ‘;*’y ﬂ‘:@_ Ma:ual FSPelelgo de
tij vinambiente de la Mojana y el San Jorge [ ... A Cu"°'°"tes y de

“CORPOMOJANA” Z g ] ‘& ompetencias

NIT: 823000077-2 CORPOMOJANR Laborales

6. Coordinar con la Secretaria General, el desarrollo de los estudios técnicos vy
especiales que sirvan de fundamento para los actos de reglamentacion que debe
expedir la Corporacion.

7. Establecer y ejecutar conjuntamente con la Subdireccion de Planeacion la
reglamentacion para el ordenamiento y manejo de las cuencas hidrogréficas,
pertenecientes a la jurisdiccion de la Corporacion.

8. Ejecutar conforme a las directrices de la Politica Nacional, programas de
educacién ambiental no formal.

9. Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones, patentes y licencias ambientales requeridas por la Ley, para el
uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables o para
el desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente.

10. Ejercer la funcion de control, evaluacion y seguimiento a los proyectos que se
les otorgue licencia ambiental, concesiones y permisos, asi como otras que
puedan generar deterioro ambiental, con el fin de verificar su debida ejecucion.

11. Coordinar y liderar el mantenimiento de los diferentes viveros destinados al
desarrollo de programas de fomento de la siembra de arboles, ya sea de tipo
comercial, ornamental o protector.

12.Implementar en coordinacién con la Subdireccion de Planeacién, el Sistema de
Informacién Ambiental.

13. Participar en los procesos de expedicion, modificacion y cancelacion de licencias
y permisos ambientales de acuerdo con su competencia en Coordinacién con la
Secretaria General

14. Transferir la tecnologia resultante de la investigacion que adelanten las entidades
de investigacion cientifica y apoyo técnico de nivel nacional que formen parte del
Sistema Nacional Ambiental (SINA).

15. Prestar asistencia técnica a entidades publicas y privadas y a los particulares,
acerca del adecuado manejo de los recursos naturales renovables y a la
preservacion del medio ambiente en la forma que lo establezcan los reglamentos
y de acuerdo con los lineamientos fijados por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

16. Dirigir actividades de analisis, seguimiento, prevencion y control de desastres en
coordinacion con las demas autoridades competentes, asistirlas en los aspectos
ambientales en la prevencion y atencion de emergencias y desastres; adelantar
con administraciones municipales programas de adecuacion de areas urbanas en
zona de alto riesgo, tales como control de la erosion, manejo de cauces y
reforestacion.

17.Evaluar el desemperio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

Disponer la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG, segun directrices definidas por el
DAFP y normatividad legal vigente.
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18.Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la

naturaleza del empleo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
- Procesos de planeacion estratégica y desarrollo regional.
- Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG

- Estatuto de Contratacion Publica.
- Régimen normativo ambiental.

- Gestion ambiental del territorio.

- Gestion publica colombiana.

- Plan Nacional de Desarrollo.

- Normatividad publica y de la gestion ambiental.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Orientacioén a resultados

- Vision estratégica
- Liderazgo efectivo

- Orientacion al usuario y al ciudadano |- Planeacién
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo. - Gestion del desarrollo de las
- Adaptacion al Cambio. personas
- Pensamiento sistémico
- Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del

conocimiento en: Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines. Ingenieria agricola,
forestal y afines. Ingenieria agronémica,
pecuaria y afines. Ingenierias quimicas y
afines. Ingenieria Civil y afines. Biologia,
microbiologia y afines. Quimica y afines.
Derecho y Afines. Educacion. Geologia y
otros programas de ciencias naturales.

Agronomia, Zootecnista y Medicina
Veterinaria.  Arquitectura. Ingenieria
Industrial y Afines. Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines.

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada, un
(1) afo debe ser relacionado con el
medio ambiente y los recursos naturales.

Manual Especifico de
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Capitulo
5, Articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015.

SUBDIRECTOR DE PLANEACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector de Planeacién
Cadigo: 0040

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdirector de Planeacion
Jefe Inmediato: Director General

. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Subdirector de Planeacién
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y dirigir la formulacion, disefio e implementacion de los instrumentos y
herramientas de planificacion ambiental, operacional, administrativa, financiera e
institucional, asi como el seguimiento y la evaluacién de la dimension del
direccionamiento estratégico y planeacion, en el marco de la normatividad vigente y
los lineamientos de las politicas establecidos por la Corporacién para el cumplimiento
de sus atribuciones constitucionales, legales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar y aplicar los lineamientos metodolégicos de la planeacion
estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas.

2. Coordinar con el Subdireccion Administrativa y Financiera la proyeccién del
presupuesto de inversion de acuerdo con los planes, programas y proyectos
establecidos.

3. Dirigir y coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los diferentes
instrumentos de planificacion institucional (PGAR, PAI, POMCA, otros).

4. Hacer seguimiento a la gestion de los planes conforme a las metas e
indicadores establecidos por la entidad.

5. Estructurar los Sistemas de Gestion que apliquen de acuerdo con la necesidad
institucional y en cumplimiento a la normatividad vigente.
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6. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestidn aplicables de acuerdo con
el alcance.

7. Asesorar en la elaboracién, implementacion, mejoramiento y actualizacion de
los procesos en cada una de las areas, buscando la racionalidad,
operacionalidad y funcionalidad.

8. Asesorar en la elaboracion e implementacion de herramientas para el disefio
y aplicacion de indicadores de gestion integral y medicion efectiva de
resultados que permitan la planeacion en los diferentes procesos de la
organizacion.

9. Liderar y gestionar la implementacion, documentacion y mejoramiento
continuo de los modelos adoptados, segun procedimientos institucionales,
directrices definidas por el DAFP y normatividad legal vigente.

10. Formular la planeaciéon estratégica de tecnologias de la informacién, de
acuerdo con la mision institucional y/o sectorial y lineamientos establecidos
por la autoridad competente en coordinacion con la dependencia responsable.

11.Disefar e implementar la estrategia de racionalizacion de tramites en la
entidad.

12.Publicar y entregar informacion publica a los ciudadanos de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.

13.Asesorar a los entes territoriales en la formulacion o actualizacion de los
Planes o Esquemas Ordenamiento Territorial, asi como dirigir su concertacion.

14.Dirigir, coordinar y actualizar el Banco de Proyectos de la Corporacion.

15.Dirigir y coordinar el cargue de la informacion en las diferentes plataformas
(MGA WEB, SUIFP, SPI) de los proyectos presentados ante diferentes
instituciones o entidades.

16. Dirigir y coordinar el Fondo de Descontaminacién Hidrica.

17.Coordinar y preparar con Secretaria General las diferentes audiencias
publicas y rendicién de cuentas de la Corporacion.

18.Presentar los diferentes proyectos e informes al MADS.

19. Dirigir y coordinar los procesos de declaratoria de areas protegidas.

20.Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

21.Liderar la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

22.Las demas funciones que le corresponda, de acuerdo con la normatividad
vigente, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios Constitucionales, Derechos, Deberes y Obligaciones.
Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
Régimen Econdmico y de Hacienda Publica.

Manual Especifico de
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- La Funcién Administrativa.

- Metodologia MGA

- Régimen normativo ambiental.
- Ley Organica de Planeacion.

Plan Nacional, Departamental y Municipal de Desarrollo.
Régimen Disciplinario del Servidor Publico, fundamentos de Control Fiscal y

delitos contra la Administracion Publica.

- Estatuto Organico de Presupuesto.
- Estatuto de Contratacién Publica.
- Cddigo Contencioso Administrativo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al Cambio.

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones
- Gestion del

desarrollo de las
personas

- Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VILI.

REQUISITOS DE

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion
Publica, Ingenieria ambiental, sanitaria
y afines. Ingenieria agricola, forestal y
afines. Ingenieria agronémica, pecuaria
y afines. Ingenieria quimica y afines.
Ingenieria Administrativa y afines.
Contaduria Publica. Economia.
Ingenieria industrial y afines.
Agronomia. Arquitectura y afines.
Ingenieria Civil y afines. Sociologia,
Trabajo Social y afines. Derecho y
afines. Ingenieria Agroindustrial,
alimentos y afines. Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines.

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada, un

(1) afo debe ser relacionado con el
medio ambiente y los recursos naturales.

Manual Especifico de
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
. ., ) Subdirector Administrativo y
Denominacion del Empleo: . -
Financiero
Caodigo: 0040
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)
- Subdireccién Administrativa y
Dependencia: . .
Financiera
Jefe Inmediato: Director General

Il.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Subdireccion Administrativa y Financiera

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones y actividades administrativas,
financieras, recursos humanos y servicios generales, teniendo en cuenta el plan
estratégico institucional, y la normatividad legal vigente para asegurar la realizacion
de los objetivos y metas de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar el presupuesto de la entidad en coordinacién con la subdireccién
de planeacion, con base en la normatividad vigente y criterios establecidos.

2. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas

y procedimientos.

Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion.

4. Realizar las inversiones de conformidad con la normativa y el régimen de
inversiones vigente.

5. Demandar productos y servicios financieros de acuerdo con normatividad y
procedimientos vigentes.

6. Verificar las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad
y procedimientos.

W
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7. Planear la administracién de los bienes y servicios institucionales, adoptando
las técnicas y modelos orientados a mejorar los procesos de los servicios
administrativos de acuerdo con la politica, necesidades y normas vigentes.

8. Coordinar la politica de talento humano dentro del marco constitucional y legal
de la funcién publica, en cumplimiento de los objetivos institucionales, de los
fines de la entidad y procurando el desarrollo integral de los funcionarios
publicos.

9. Planear, coordinar y evaluar todas las actividades administrativas tendientes a
la consecucién de suministros y equipos, proporcionando el apoyo adecuado y
oportuno al area asistencial para garantizar una optima prestacion del servicio.

10.Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

11.Proveer bienes y servicios de acuerdo con politicas, planes, procedimientos y
periodos de tiempo establecidos.

12.Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de
mayor valor por dinero.

13.Preparar y coordinar la solicitud de giros al Ministerio de Hacienda de acuerdo
al Plan Anual de Caja - PAC.

14.Realizar supervisidon de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los
estatutos, manuales y procedimientos de supervisién e interventoria de la
entidad, de acuerdo con la normativa vigente aplicable al caso.

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

16.Participar en la elaboracion del plan de accion institucional, articulando la
gestion estratégica del talento humano con las metas y objetivos
institucionales.

17.Contribuir en la evaluacién de los planes programas y proyectos ambientales,
asegurando los recursos fisicos y financieros para su correcta ejecucion.

18.Realizar la evaluaciéon de los proyectos de saneamiento ambiental en
coordinacion con la oficina de planeacion y su efectiva ejecucion financiera.

19.Liderar y hacer seguimiento a los Programas de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Gestion Ambiental.

20.Presentar los informes, de acuerdo con la normativa, lineamientos de los entes
rectores y solicitudes de la Consejo Directivo.

21.Coordinar y determinar estudios sobre estructura, planta de personal y
mantener actualizado del Manual Especifico de Funciones y Requisitos de la
Corporacion.
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22.Evaluar el desempeno de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

23.Contribuir en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas
por la entidad, el DAFP, normatividad legal vigente.

24.Las demas funciones que le corresponda, de acuerdo con

la normatividad

vigente, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen normativo ambiental.
Ley Organica de Planeacion.

Noohkhwdh =

Principios Constitucionales, Derechos, Deberes y Obligaciones.
Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
Régimen Econdmico y de Hacienda Publica.

Plan Nacional, Departamental y Municipal de Desarrollo.
Régimen Disciplinario del Servidor Publico, fundamentos de Control Fiscal y

delitos contra la Administracion Publica.

8. Estatuto Organico de Presupuesto.
9. Estatuto de Contratacion Publica.

10.Cdédigo Contencioso Administrativo.

11.Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA
12. Gestiodn de proyectos de inversion publica. Normatividad publica y de la gestion

ambiental.

13.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al Cambio.

- Vision estratégica
- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las
personas

- Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VII.

REQUISITOS DE

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria
Administrativa y afines. Administracion,
Contaduria  Publica 'y Economia.
Ingenieria industrial y afines. Derecho y
afines.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada, un
(1) afo debe ser relacionado con el
medio ambiente y los recursos naturales.

Manual Especifico de
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

CONTROL INTERNO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Cadigo: 2045

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Jefe de Oficina de Control Interno
Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Jefe de Oficina de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno,
asesorando a la alta direccidon en la continuidad del proceso administrativo,
verificando el cumplimiento de los planes establecidos y en la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos, de
acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar el desarrollo del Sistema de Control Interno de acuerdo con la
normatividad vigente.

Orientar a la Corporacion para el Desarrollo Sostenible de la Mojana y el San
Jorge — CORPOMOJANA hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con
las metas y objetivos establecidos.

Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas.

. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa

anual de auditorias y las normas generalmente aceptadas.
Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los
parametros y la normatividad vigente.
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Gestionar y los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Facilitar el flujo de informacion de acuerdo con las necesidades y requerimientos
del Nominador y la Alta Direccién.

Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccidn, de
acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.
Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

10.Contribuir en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del

11.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, segun procedimientos
institucionales, directrices definidas por el DAFP y normatividad legal vigente.
Las demas funciones que le corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente,
segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Control Interno del sector publico.
Modelo Estandar de Control Interno

Fundamentos de Planeacion

Fundamento de administracion de recursos
Conocimientos basicos de la Administracion

Roles de la Oficina de Control Interno

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas Ofimaticas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Planeacién estratégica y regional.

Normas internacionales de auditoria.

Normas Internacionales de Estandares (1S0).
Control fiscal, financiero, interno, social y de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano |- Planeacién
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo. - Gestion del desarrollo de las
- Adaptacion al Cambio. personas

- Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional en cualquier area
del conocimiento. (Paragrafo 1, Articulo
8, Ley 1474 de 2011 y Circular Externa

100-02-2011 del DAF).

Para desempefar el cargo de asesor,
coordinador o de auditor interno se
debera acreditar formacion profesional y
experiencia minima de tres (3) anos en
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No podra ser compensado el titulo

profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley.

asuntos del control interno.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

NIVEL ASESOR

ASESOR

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Caddigo: 1020
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato:

Director General

Il AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Direccion General

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y recomendar y asistir a la Direccion General y a las demas areas de la
corporacion en la gestion juridica, la fijacion de las politicas, de interpretaciéon y
aplicacion juridica de las normas constitucionales y legales, asi como la prevencion
del dafio antijuridico conforme a la normatividad vigente para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones normativas y reglamentarias.

IV.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn General en la definicidon de politicas, estrategias y
directrices necesarias para orientar el cumplimiento de la mision, objetivos y

funciones de la Corporacion.

2. Representar al Director General en todas las instancias en que sea
comisionado con el fin de fijar la posicion institucional.

3. Asesorar a la alta direccion en la implantacion, verificacion y mejora continua
de los Sistemas Integrados de Gestidon para elevar el desempefio institucional
y generar resultados en beneficio de sus clientes.
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. Coordinar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de
Mejoramiento Institucional, para garantizar la efectividad en el cumplimiento
de las acciones propuestas.

. Coordinar las actividades del servicio al cliente que le correspondan a la
Direccion General, con el fin de garantizar la efectividad en las respuestas a
los requerimientos ciudadanos.

. Coordinar los programas de Rendiciéon de Cuentas Publicas y de Moralizacion
y Transparencia, a fin de establecer adecuados mecanismos para la
participacion y el control ciudadano.

. Elaborar y presentar los informes asignados por el Director General o quien
haga sus veces conforme al Plan Operativo de la dependencia y el
cronograma de informes aprobados.

. Dirigir la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, segun directrices definidas por el
DAFP y normatividad legal vigente.

. Las demas sefaladas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a
su cargo Yy la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Procedimiento Administrativo.

Normativa ambiental

Jurisprudencia y doctrina.

Normatividad sobre régimen politico y municipal
Normatividad sobre régimen del servidor publico.
Derecho Disciplinario.

Normatividad sobre el codigo civil y procedimiento civiles.
Normatividad sobre régimen disciplinario.

Estatuto Contractual de la Administracién publica.
Regimenes contractuales de la Administracién publica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - Vision estratégica

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
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VII.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines,
Contaduria Publica, Administracion,
Biologia, Microbiologia y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria
Industrial 'y  afines.  Arquitectura.
Ingenieria Ambiental y afines.

Tarjeta Profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (GESTION AMBIENTAL)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 16

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Gestién Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental

Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Promover, formular y ejecutar programas, proyectos y actividades que conlleven a la
recuperaciéon de las Cuencas Hidrograficas vy
Ecosistemas Estratégicos, para garantizar el desarrollo sostenible de los Recursos
Naturales y el Mejoramiento de la Calidad de Vida de la poblacion.

preservacion, conservacion y/o

Manual Especifico de




Corporacion para el g

Desarrollo Sostenible ;“ A% .
?3 El ambiente | Minambiente de la Mojana y el San Jorge § @‘* % Funciones y de
es de todos “CORPOMOJANA” 5‘.’ e - CompeteHCIaS
NIT: 823000077-2 CORPOMOJANRA Laborales

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

9.

Coordinar la ejecucion de proyectos para mantener y regular el recurso hidrico
conforme a las normas legales vigentes.

Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados por los entes
territoriales, instituciones, ONG's, y comunidades organizadas sobre
regulacion, aprovechamiento y uso sostenible del recurso hidrico y sobre
proteccion de margenes y control de erosion, lo mismo que los concernientes
al saneamiento basico.

Coordinar los procesos de delimitacion de las rondas hidricas de los
humedales de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las inversiones en materia de
proteccion de Margenes y control de erosidon para la conservacion integral de
las cuencas, de conformidad con las politicas y objetivos institucionales.
Supervisar y/o desarrollar planes de ordenamiento y zonificacién de
ecosistemas estratégicos.

Participar en el disefio y ejecucion de proyectos, de planes ordenamiento y
manejo de cuencas hidrograficas (POMCA).

Participar en la elaboracion del ordenamiento de las cuencas hidrograficas y
ecosistemas estratégicos, en el diagnostico sobre el estado de
caracterizacion de las mismas.

Coordinar y participar en la elaboracién de diagndsticos, inventarios e
implementacion de planes y proyectos de ordenamiento, conservacion y
manejo de las cuencas hidrogréficas.

Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el area de Educacion
Ambiental, sobre ordenamiento ambiental.

10.Evaluar técnica y economicamente los proyectos presentados a la

Corporacién por parte de los municipios y otras entidades.

11.Apoyar la formulacién del Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) vy el

Plan de Accién Institucional (PAl).

12.Apoyar la formulacién de proyectos que se presentan ante los diferentes

fondos de financiacion.

13. Participar en la evaluacion de los Planes de Ordenamiento Territorial (POT).
14. Apoyar en la evaluacién de los estudios de impactos ambiental en el tramite

de licencias ambientales.

15.Supervisién y seguimiento a los diferentes proyectos y contratos que se

ejecutan en la corporacion.

16.Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

17.Supervisar la ejecucion de los contratos que le sean designados.

Manual Especifico de
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18. Participar en la implementacién, documentacién, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

19.Las demas que les sefalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.

- Planificacién ambiental del territorio.

- Gestion ambiental del territorio.

- Normatividad publica y de la gestion ambiental. Ordenamiento Territorial

- Sistemas de gestién de la calidad. Sistemas de informacion.

- Procesos de participacion ciudadana y comunitaria

- Procesos de afectacion a los recursos naturales y al ambiente.
Administracion de recursos naturales.

- Operacién y manejo de instrumentos y equipos de control y evaluacion
ambiental. Variabilidad y cambio climatico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Cuarenta y ocho (48) meses de
académicas de los NBC: experiencia profesional relacionada.

Ingenierias ambientales, sanitarias y
afines. Ingenierias Agricolas, forestales
y afines. Ingenierias agrondémicas,
pecuarias y afines. Biologia,
microbiologia y afines. Geologia y otros
programas de ciencias naturales.
Quimica y afines. Otras ingenierias.
Agronomia. Medicina Veterinaria vy
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Zootecnia. Arquitectura.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (PLANEACION)

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccién de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion
Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Planeacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL.

Brindar soporte para el seguimiento y evaluacion de los instrumentos de planificacion
corporativa, el sistema de informacion estadistica y el Banco de Proyectos de
Inversion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Asesorar _continuamente la formulacién de proyectos de inversion de la
Corporacion para que sean presentados ante las instancias
correspondientes.

2. Realizar asesoria y proporcionar soporte técnico en las actividades de
formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion
Ambiental Regional (PGAR) y el Plan de Accion Institucional (PAI).

3. Participar activamente en la elaboracion del Plan Operativo Anual de
Inversiones y su respectiva sustentacion ante las autoridades competentes
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con el fin de incorporar los proyectos viabilizados en el Banco de Proyectos.

4. Contribuir en la actualizacién, consolidacion, evaluacion y seguimiento de los
planes, programas y proyectos propios de la gestién de la entidad.

5. Realizar aportes técnicos en la definiciéon de criterios para el seguimiento
fisico y financiero del ejercicio de programacion presupuestal.

6. Organizar conjuntamente con las demas areas de la Corporacion la
formulacion de los proyectos de cooperacioén técnica nacional e internacional
que se requieren para el desarrollo de la misién de la entidad.

7. Implantar herramientas para el seguimiento, analisis y evaluacién de todos
los proyectos que estén siendo ejecutados por la Corporacion y hacer las
recomendaciones necesarias para que se corrija cualquier deficiencia.

8. Asesorar y acompafar las areas estratégicas y grupos de valor de la
Corporacion en la identificacion, formulacion y preparacion de los proyectos
que sean inscritos o actualizados en el Banco de Proyectos de Inversion
Nacional y otras instituciones para su cofinanciacion.

9. Asesorar técnicamente a las administraciones Municipales y Departamental
en lo referente a los recursos naturales de la jurisdiccion y proyectos

adecuados para los mismos.

10.Promover y participar, conjuntamente con los organismos y entidades
integrantes del Sistema Nacional Ambiental (SINA), en la preparacion ?/
formulacion de planes, programas y proyectos de desarrollo medio ambiental.

11.Organizar la sistematizacion de la informacién relacionada con el Banco de
Proyectos con el fin de disponer de la informacion como insumo de la
planificacion y gestidon de la Corporacion.

12.Realizar recomendaciones para la actualizacion y seguimiento del Manual de
Procesos y Procedimientos de la entidad.

13.Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el jefe inmediato y otras entidades
interesadas.

14.Apoyar en el cargue de la informacién en las diferentes plataformas (MGA
WEB, SUIFP, SPI) los proyectos presentados ante diferentes instituciones o
entidades.

15. Participar en la implementacion, documentacién, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

16.Las demas que les sefalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planeacion Estratégica y Regional Planes de Accidn
- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.

Manual Especifico de
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la gestion publica

- Modelo integrado de Planeacion y gestion MIPG.

Planificacion ambiental del territorio.

- Banco de Programas y Proyectos de Inversion Publica

- Metodologia General Ajustada — MGA.

- Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
Metodologia de Marco Légico de Proyectos

- Normatividad ambiental Ordenamiento Territorial

- Sistemas de informacién y de control de gestién Seguimiento y evaluacion a

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los NBC en:
Administracion, Ingenierias ambiental,
sanitaria y afines. Ingenierias Agricola,
forestal y afines. Ingenieria
agronomica, pecuaria y afines. Otras
ingenierias. Economia. Ingenieria
Administrativa y afines. Ingenieria
Industrial 'y afines. Agronomia.
Derecho y afines. Arquitectura y afines.
Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada con
el cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdirecciéon Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Il.  AREA FUNCIONAL:

Subdireccion Administrativa y Financiera.

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Responder por todo el ciclo presupuestal, ejerciendo el control permanente de la
ejecucion presupuestal y la presentacion oportuna de informes ante la
administracion de la Corporacion y las diferentes entidades de control, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar todo el ciclo presupuestal de la
Corporacioén de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes.

2. Realizar y controlar todos los registros del proceso presupuestal, tales como
Certificados de Disponibilidad Presupuestal, registros de compromiso y demas
inherentes al proceso.

3. Preparar con destino a la Contraloria General de la Republica los informes
periddicos correspondientes al Sistema de Informacion de Estadisticas
Fiscales de la Contraloria General de la Republica "SIDEF" (parte
presupuestal.

4. Realizar las labores operativas propias de la programacién y ejecucién del
presupuesto para cumplir los objetivos del area.

5. Generar los libros requeridos para el registro Presupuestal de acuerdo con la
normatividad vigente.
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6. Elaborar en coordinacién con Planeacion y Gestion Financiera, el proyecto de
Presupuesto y los proyectos de acuerdos periddicos de ordenacion de gastos
y de modificaciones presupuestales que sean del caso.

7. Proyectar los cierres Presupuestales mensuales, semestrales, anuales y otros,
de acuerdo con los requerimientos y disposiciones legales vigentes.

8. Recolectar, clasificar y consolidar la informacion para la elaboracion de los
informes parciales y del informe final de ejecucién Presupuestal de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

9. Expedir los registros de compromiso, una vez se haya legalizado el Acto
Administrativo, dependiendo de la naturaleza del mismo.

10.Ejercer el control permanente de la ejecucion Presupuestal y la presentacion
oportuna de estos informes ante las diferentes Entidades de Control y para
conocimiento interno de la administracion de la Corporacion.

11.Llevar el registro y control de las reservas presupuestales con respecto a los
pagos que se realizan durante la vigencia fiscal.

12.Impartir instrucciones y asesorar a las diferentes areas estratégicas, sobre el
manejo de la documentacién que tiene relacién directa con el Presupuesto
de la Corporacién.

13.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas ante el jefe inmediato.

14.Participar en la implementacion, documentacién, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

15.Las demas que les sefalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo.

16.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Presupuesto Publico colombiano Contabilidad Publica

- Tesoreria

- Decreto 111 de 1996 y demas decretos reglamentarios

- Marco fiscal de mediano plazo

- Planificacién financiera

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
- Normatividad ambiental

- Modelo integrado de Planeacion y gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
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- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Comunicacion efectiva
- Gestidon de procedimientos
- Instrumentacién de decisiones

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas Cuarenta y ocho (48) meses de

académicas de los NBC:
Administracion. Economia. Contaduria
Publica. Ingenierias Administrativas y
afines. Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

Manual Especifico de
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO (GESTION AMBIENTAL).

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 14
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
Il.  AREA FUNCIONAL:

Subdireccion Gestion Ambiental.

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar y coordinar actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos
sobre reforestacion, capacitacion, ordenamiento de cuencas hidrograficas y manejo
de humedales que adelanta la Corporacién en el area de su jurisdiccion con el fin de
preservar, conservar y recuperar los recursos naturales y el ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

. Supervisar la ejecucion de los proyectos ambientales desarrollados por la

Corporacion.

. Efectuar seguimiento a los Planes de Ordenamiento Territorial - POT de los

municipios de la Jurisdiccion.

Apoyar en la formulacion de los Planes de Ordenamiento de Cuencas
Hidrograficas.

Apoyar en la formulacion de los proyectos definidos en los Planes de Accion
y en el Plan de Gestion Ambiental Regional de la Corporacion.

Identificar las problematicas forestales y ambientales en el area de jurisdiccion
de la Corporacion.

Proponer alternativas de solucion a los problemas de erosidon de cauces que
se presenten en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

Programar y dirigir las labores de reforestacion y conservacion de suelos que
deba realizar la Corporacion para la recuperacion de las cuencas
hidrograficas de la jurisdiccion.

Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la corporacion
en materia de proteccion de margenes y micro cuencas.

Elaborar los conceptos técnicos correspondientes a las solicitudes de
aprovechamiento forestal, planes de manejo, visitas de comprobacion y control
y demas actividades que involucren la administracion de los recursos fauna y




Corporacion para el oW, N
an ] _ Desarrollo Sostenible ‘s‘\y @:@_ Ma:ual FSPelelgo de
gi-j Minambiente de la Mojana y el San Jorge [ ... A CU"C'O"teS y de

“CORPOMOJANA” Z g ] j ompetencias

NIT: 823000077-2 CORPOMOJANR Laborales

flora, con el fin de resolver técnicamente los aspectos concernientes a los
mismo.

10.Realizar un registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento
de los recursos forestales con el fin de conocer el estado y la presion existente
sobre los mismos.

11.Realizar y ejecutar estudios sobre reglamentacion, permisos y regulacion del
aprovechamiento del recurso forestal, dentro de las disposiciones legales y
reglamentarias.

12.Participar en el desarrollo de programas y formulacion de proyectos de
desarrollo sostenible, manejo y conservacion de los recursos naturales de la
jurisdiccion.

13.Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el profesional de
educaciéon ambiental, sobre temas especificos para promover los planes y
programas de reforestacion.

14.Realizar investigaciones tecnoldgicas tendientes a mejorar o renovar los
sistemas utilizados en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de
reforestacion que establezca la Corporacion.

15.Apoyar la formulacién del Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) vy el
Plan de Accidn (PA).

16.Supervisién y seguimiento a los diferentes proyectos y contratos que se
ejecutan en la corporacion.

17.Elaborar, programar y coordinar la ejecucion de proyectos de desarrollo
sostenible, manejo y conservacion de los Recursos Naturales Renovables.

18.Colaborar en la realizacion de estudios relacionados con los recursos agua,
suelo, aire, flora y fauna, que se adelanten en el area de jurisdiccidon de la
Corporacion.

19.Realizar visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han
solicitados permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los
informes respectivos.

20.Realizar procedimientos para el tramite de solicitud de conceptos ambientales
para la adjudicacién de baldios ante los organismos competentes y otras
entidades.

21.Ejercer la supervision y seguimiento de los contratos que le sean asignadas
de acuerdo con el area de su desempeno.

22.Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

23.Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.

- Gestion y planificacidn ambiental del territorio.

- Normatividad publica y de la gestién ambiental. Ordenamiento Territorial

- Formulacion y evaluacion de proyectos Sistemas de gestion de la calidad.

- Sistemas de informacién.

- Procesos de participacion ciudadana y comunitaria.

- Procesos de afectacion a los recursos naturales y al ambiente.
Administracion de recursos naturales.

- Operacién y manejo de instrumentos y equipos de control y evaluacion
ambiental. Variabilidad y cambio climatico.

- Modelo integrado de Planeacion y gestion MIPG.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
- Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
- Instrumentacién de decisiones
Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los NBC:

Ingenierias ambiental, sanitaria vy
afines. Ingenierias Agricola, forestal y
afines. Ingenierias agrondémica,
pecuaria y afines. Biologia,

microbiologia y afines. Geologia y otros
programas en ciencias naturales.
Quimica y afines. Otras ingenierias.
Agronomia. Zootecnia. Arquitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO
HUMANO)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 14

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdirecciéon Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion Administrativa y financiera.

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar los procesos y procedimientos orientados a garantizar un talento humano
competente, generador de valor publico desde un enfoque de gestidn por resultados
y de observancia del principio del mérito; en este mismo sentido administrar los
bienes y servicios institucionales y el desarrollo de los procesos de gestidon
documental de acuerdo a politicas, normativa vigente y los requerimientos del plan
estratégico de la institucion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Formular el Plan Estratégico de Gestion de Talento Humano segun los
requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

2. Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del Desempeno a partir
de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes
reguladores.

3. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

4. Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades
de la entidad y lineamientos institucionales.
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5. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los
lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion.

6. Direccionar estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad.

7. Implementar el programa de Bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta
los criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad
vigente.

8. Poner en funcionamiento el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de
acuerdo con la normatividad vigente y el sistema Integrado de Planeacién y
Gestion.

9. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de
empleo publico, marco ético institucional y estudios realizados.

10.Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

11.Generar ndmina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la
organizacion.

12.Proponer a la directiva de la Corporacién la formulacion de programas, para
el diagnéstico y medicion del clima organizacional.

13.0rganizar y administrar el registro sistematizado del recurso humano de
la entidad, realizando la actualizacién de la informacion de personal en el
SIGEP.

14.Aplicar las politicas salariales vigentes, elaborar la némina y liquidar
prestaciones sociales, aportes fiscales y parafiscales y transferir
oportunamente a Tesoreria la informacién para su pago o transferencia a
las entidades correspondientes, de conformidad con las normas legales
y reglamentarias vigentes.

15.Asistir al Subdirector Administrativo y Financiero en todos los asuntos
relativos a Talento Humano de la Corporacion.

16.Proyectar los actos administrativos relativos a nombramientos, traslados,
retiros, licencias, vacaciones y demas providencias administrativas del
personal al servicio de la Corporacidén, segun las necesidades y las
decisiones que se adopten.

17.Participar en la implementacion, documentacién, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

18.Las demas que les senalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Gestion publica colombiana
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- Derecho Laboral y normas relacionadas con la gestion de personal, la
seguridad social y la seguridad en el trabajo

- Gestion del Talento Humano

- Ley 909 de 2004.

- Decreto 1083 de 2015.

- Gestion de organizaciones

- Bienestares sociales e incentivos.

- Plan nacional de formacion y capacitacion

- Plan de Seguridad y salud en el trabajo

- Convivencia laboral y clima organizacional

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Trece (13) meses de experiencia
académicas de los NBC: profesional relacionada.

Administracion. Economia. Contaduria
Pudblica. Ingenierias Administrativas vy
afines. Ingenieria Industrial y afines.
Derecho y afines. Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Salud Ocupacional y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

ALTERNATIVA
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Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
CONTABILIDAD)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 14
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdirecciéon Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Il. AREA FUNCIONAL:

Subdirecciéon Administrativa y financiera.

M. PROPOSITO PRINCIPAL.

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con todas las
operaciones que realiza la Corporacién en lo relacionado con los principios, normas
y criterios de Contabilidad vigentes para garantizar la transparencia, eficiencia,
eficacia, oportunidad y calidad en la informacién contable de tal manera que refleje
en todo momento la situacion financiera de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1.  Definir, orientar, establecer, evaluar y controlar todo el ciclo contable de
la Corporacion, de acuerdo con las normas y procedimientos legales
vigentes.

2. Verificar la codificacion de los documentos fuente y digitacion en el
sistema de las operaciones contables de acuerdo con el Plan General de
la Contaduria Publica y realizar su examen para verificar que estén
debidamente soportados.

3. Atender las visitas de Entidades de Control para presentar la informacion
contable de la entidad y/o resolver inquietudes en relacion con la misma.

4. Generar los libros requeridos para el registro contable y mantenerlos bajo
su custodia, de acuerdo con la normatividad vigente, para cumplir con las
formalidades exigidas en al Plan General de Contabilidad Publica.

5. Elaborar las conciliaciones bancarias, ajustes por inflacion, aplicar
depreciaciones, amortizaciones, reclasificaciones y ajustes que demande
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la gestidon contable, para mantener actualizada la informacion del area.
Adelantar los cierres contables mensuales, semestrales, anuales y otros
de acuerdo con requerimientos y disposiciones legales vigentes.
Realizar diariamente los informes de ingresos, egresos, consignaciones
y saldos bancarios y presentarlos al jefe inmediato para mantener
actualizada la informacion.

Elaborar y certificar con su firma y tarjeta profesional los estados
financieros, correspondencia y demas informes de la Corporacion
requeridos por la Contaduria General de la Nacion y/u otras entidades de
caracter oficial.

9. Elaborar y presentar las declaraciones periddicas tributarias tales como

Retencién en la Fuente. Renta, IVA y demas de conformidad con las
normas legales vigentes.

Definir, orientar, establecer, evaluar y controlar todo el ciclo contable de
la Corporacion, de acuerdo con las normas y procedimientos legales

Participar en la implementacion, documentacién, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las

10.

vigentes.
11.

directrices establecidas por la entidad.
12.

Las demas que les senalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que
sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenfio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual Especifico de

- Sistema de gestion de la calidad

- Gestion financiera publica y Presupuesto Publico colombiano Contabilidad
Publica y normas contables aplicables

- Decreto 111 de 1996 y demas decretos reglamentarios

- Marco fiscal de mediano plazo y otros elementos de planificacion financiera
Sistemas de informacién y de control de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Personas a Cargo:

Direccién y desarrollo de personal-
Toma de decisiones
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Trece (13) meses de experiencia
académicas de los NBC: relacionada.

Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (GESTION AMBIENTAL — GRADO 12)

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Gestiéon Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades de seguimiento, control y monitoreo sobre planes de
manejo ambiental, estudios de impacto ambiental, planes de gestion integral de
residuos solidos y desechos peligrosos a través de un proceso sistematico y
documentado de visitas a las empresas y actividades productivas, con el fin de
implementar las medidas necesarias para prevenir, mitigar, corregir y
compensar los posibles impactos y efectos que puedan generar al ambiente
y los recursos naturales.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Realizar los tramites correspondientes en coordinacion con las areas
pertinentes, para la expedicidon de permisos de vertimientos, emisiones
atmosféricas y residuos soélidos (Peligrosos y ordinarios).

2. Realizar seguimiento, control y monitoreo de calidad ambiental a los
proyectos, obras y actividades susceptibles de producir impactos
ambientales para prevenir, mitigar, corregir y compensar los efectos
adversos al ambiente y la salud publica.

3. Realizar y/o supervisar el desarrollo de estudios e investigaciones para la
prevencién, mitigacién y correccién de la contaminacién ambiental.

4. Promover, apoyar y monitorear la implementacion de mecanismos de
Produccién Mas Limpia en el area de la jurisdiccion, de conformidad con
las politicas nacionales que regulan la materia.

5. Realizar seguimiento y control ambiental a la gestion integral de residuos
sélidos para verificar su conformidad con los parametros establecidos por
las normas vigentes e implementar las acciones correctivas y preventivas
necesarias para su cumplimiento.

6. Realizar seguimiento y control a los efectos ambientales generados por
los diferentes proyectos, obras o actividades que se establezcan en la
jurisdiccion de la Corporacion.

7. Apoyar las visitas y emitir conceptos técnicos para resolver las quejas,
peticiones y reclamos sobre vertimientos, emisiones atmosféricas, ruidos vy
residuos sdlidos, de conformidad con las normas legales y reglamentarias
vigentes.

8. Planificar, coordinar y supervisar las actividades concernientes a la
implementacion, operaciéon y mantenimiento de las redes de monitoreo de
calidad ambiental de la jurisdiccion.

9. Evaluar estudios de impacto ambiental y planes de manejo para la
expedicion de licencias y permisos de conformidad con la normatividad
vigente.

10. Realizar en coordinacion con el area de Educacion Ambiental y la Secretaria
General, la participacion comunitaria en la conservacion de los recursos
naturales y el ambiente.

11. Desarrollar programas y actividades de monitoreo de los vertimientos de aguas
residuales domeésticas e industriales para determinar la eficiencia de los
sistemas de tratamiento utilizados y su adecuacién a los parametros
establecidos.

12. Promover, evaluar y controlar los Planes de Mejoramiento del Manejo de los
Residuos Sodlidos, aguas residuales, domésticas, industriales, plantas de
beneficio animal, cementerios y anfiteatros de las entidades territoriales, de
conformidad con las normas legales vigentes.
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13. Apoyar la formulacion del Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) y el Plan
de Accion Institucional (PAl).

14.Realizar seguimiento y control a los planes de mejoramiento del manejo de los
residuos solidos, planes de contingencia, aguas residuales, domésticas,
industriales, planta de beneficio animal, cementerios y anfiteatros de las
entidades territoriales, de conformidad con las normas legales vigente.

15.Organizar y desarrollar eventos periddicos de divulgacion de los analisis
estadisticos de resultados obtenidos a partir de la operacion y funcionamiento
de la red de monitoreo ambiental y del laboratorio ambiental, como mecanismo
de generacion de conocimiento y compromisos comunitarios frente a los
principales riesgos ambientales de la region.

16. Apoyar en la evaluacion técnica y econdmica de los proyectos presentados por
los entes territoriales, instituciones, ONG's, y comunidades organizadas sobre
vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos solidos, de conformidad con
las normas legales y las politicas institucionales.

17.Dirigir y coordinar la ejecucion de proyectos de aprovechamiento integral de
aguas superficiales y subterraneas realizando los estudios e investigaciones de
acuerdo con el medio, para aplicar tecnologias que permitan obtener éptimos
resultados econdémicos y sociales.

18. Coordinar la ejecucion de proyectos para mantener y regular el recurso hidrico
conforme a las normas legales vigentes.

19.Realizar estudios y conceptos técnicos sobre la reglamentacion, permisos.
concesion. suspension y regulacion del uso de aguas superficiales y
subterraneas, y en coordinacion con la Secretaria General y la Subdireccion
Administrativa y Financiera adelantar los tramites pertinentes dentro de las
disposiciones legales y reglamentarias.

20. Supervision y seguimiento a los diferentes proyectos y contratos que se
ejecutan en la corporacion.

21.Evaluar los planes de ahorro y uso eficiente de agua a las entidades
encargadas de la prestacion de los servicios de acueducto y demas usuarios
del recurso hidrico.

22.Supervisar y/o desarrollar planes de ordenamiento y zonificacion de
ecosistemas estratégicos.

23.Participar en la implementacion, documentaciéon, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

24.Las demas que les sefalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefo y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
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- Gestion y planificacién ambiental del territorio.

- Normatividad publica y de la gestion ambiental. Ordenamiento Territorial

- Formulacién y evaluacion de proyectos Sistemas de gestion de la calidad.

- Sistemas de informacion.

- Procesos de participacion ciudadana y comunitaria.

- Procesos de afectacion a los recursos naturales y al ambiente.
Administracion de recursos naturales.

- Operacién y manejo de instrumentos y equipos de control y evaluacion
ambiental.

- Variabilidad y cambio climatico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Siete (7) meses de experiencia
académicas de los NBC: profesional relacionada.

Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Ingenierias Agricola, forestal y afines.
Ingenieria agrondmica, pecuaria vy
afines. Biologia, microbiologia y afines.
Geologia y otros programas de ciencias
naturales. Quimica y afines. Otras
ingenierias. Agronomia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley.
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ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (GESTION AMBIENTAL — GRADO 12)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
Il.  AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental.

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con los planes, programas
y proyectos sobre reforestacion que adelanta la Corporacion en el area de su
jurisdiccion con el fin de preservar, conservar y recuperar los recursos naturales y el
ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Apoyar y desarrollar los proyectos definidos en el plan forestal de la
Corporacion.

2. ldentificar las problematicas forestales y ambientales en el area de jurisdiccion
de la Corporacion.

3. Coordinary supervisar todas las labores que se realizan en los distintos viveros
que establezca la Corporacion en la jurisdiccion.

4. Proponer alternativas de solucion a los problemas de erosidén de cauces que
se presenten en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

5. Programar y dirigir las labores de reforestacion y conservaciéon de suelos que
deba realizar la Corporacién para la recuperacién de las cuencas hidrograficas
de la jurisdiccion.

6. Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacién
en materia de proteccion de margenes y micro cuencas.




Corporacion para el g

Desarrollo Sostenible S g E
E,'? MirainElents: de la Mojana y el San Jorge 5‘ ““—‘";%7"‘_ Funciones y de
“CORPOMOJANA” 2 g Lo/ § Competencias
NIT: 823000077-2 CORPOMOJANR Laborales

7. Elaborar los conceptos técnicos correspondientes a las solicitudes de
aprovechamiento forestal, planes de manejo, visitas de comprobacion y control
y demas actividades que involucren la administracion de los recursos fauna y
flora, con el fin de resolver técnicamente los aspectos concernientes a los
mismo.

8. Llevar un registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento de
los recursos forestales con el fin de conocer el estado y la presion existente
sobre los mismos.

9. Realizar y ejecutar estudios sobre reglamentacién, permisos y regulacién del
aprovechamiento del recurso forestal, dentro de las disposiciones legales y
Reglamentarias.

10.Participar en el desarrollo de programas y formulacion de proyectos de
Desarrollo sostenible, manejo y conservacion de los recursos naturales de la
jurisdiccion.

11.Programar y realizar capacitaciones, en coordinaciéon con el profesional de
educaciéon ambiental, sobre temas especificos para promover los planes y
programas de Reforestacion.

12.Apoyar la formulacién del Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) y el
Plan de Accidn Institucional (PAl).

13.Apoyar la ejecucion de proyectos de desarrollo sostenible, manejo y
conservacion de los Recursos Naturales Renovables.

14.Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados a la Corporacion
por parte de los municipios y otras entidades, para la ejecucion de obras de
proteccion de margenes de humedales y micro cuencas.

15.Apoyar en la realizacion de estudios relacionados con los recursos agua,
suelo, aire, flora y fauna, que se adelanten en el area de jurisdiccion de la
Corporacion.

16.Realizar visitas de seguimientos o inspecciones oculares a las diferentes
quejas, solicitudes, decomisos y permisos que en materia forestal se
presenten.

17.Elaborar informes para la expedicion de salvoconductos y actos
administrativos delegados por el jefe inmediato.

18.Apoyar y asesorar en las actividades y proyectos que en materia de cambio
climatico se presenten al interior de la Corporacion, los entes territoriales de la
jurisdiccion, departamental y nacional.

19. Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

20.Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Manual Especifico de
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ordenamiento Territorial

- Sistemas de informacién.

- Planes de manejo forestal.

ambiental.
- Variabilidad y cambio climatico.

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
- Gestion y planificacidon ambiental del territorio.
- Normatividad publica y de la gestién ambiental.

- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Sistemas de gestion de la calidad.

- Procesos de participacion ciudadana y comunitaria.
- Procesos de afectacion a los recursos naturales y al ambiente.
- Administracion de recursos naturales.

- Operacién y manejo de instrumentos y equipos de control y evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidon de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

microbiologia y afines. Geologia y otros
programas de ciencias naturales.
Quimica y afines. Otras ingenierias.
Agronomia. Zootecnia. Arquitectura y
afines. Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Siete (7) meses de experiencia
académicas de los NBC: relacionada.
Ingenierias ambiental, sanitaria vy
afines. Ingenierias Agricola, forestal y
afines. Ingenierias agrondmica,
pecuaria y afines. Biologia,

Manual Especifico de
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (GESTION AMBIENTAL - EDUCACION
AMBIENTAL)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccién de Gestiéon Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestibn Ambiental
Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades coordinadas para la planeacion, organizacion e implementacion
de acciones de Educacion Ambiental y el componente social y comunitario,
promoviendo espacios de sensibilizacion, capacitacion y participacién con los actores
sociales, acordes con las politicas nacionales y estrategias del sector.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Formular, ejecutar, evaluar y/o supervisar los planes, programas y proyectos
que adelante la Corporacidn en lo concerniente a los componentes social y
comunitario y en lo relacionado con educacion, cultura y conciencia ambiental.

2. Asistir en la formulacién de planes, programas y proyectos de educacion
ambiental formal y no formal a las entidades territoriales, ONG’s ambientales,
universidades, instituciones y centros educativos.

3. Brindar asesoria y apoyo a las comunidades, organizaciones civiles y demas
estamentos sociales, en las actividades relacionadas con la proteccién del
ambiente y el uso racional de los recursos naturales renovables.
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4. Asesorar a las Secretarias de Educacion de la jurisdiccion en el ajuste de
programas de promocion ambiental y contenidos curriculares en materia de
educacion ambiental.

5. Definir y apoyar la aplicacion de mecanismos pedagdgicos, para transferir
informacion técnica a través de los programas de capacitacién ambiental del
Sistema Nacional Ambiental.

6. Apoyar a las otras areas de la Corporacion en el desarrollo de mecanismos
sociales de sensibilizacion para contribuir con el logro de los objetivos
establecidos en los planes y programas institucionales.

7. Participar y apoyar a otros profesionales en la supervision del componente
social y comunitario en los convenios especificos y proyectos que se
desarrollen en la jurisdiccion para garantizar la consecucion de los objetivos
propuestos.

8. Programar y desarrollar, con el apoyo de los profesionales requeridos y
Educacién Ambiental, los eventos de capacitacion y/o sensibilizacién
necesarios para contribuir a la generacion de un mayor compromiso
comunitario hacia la protecciéon de los recursos naturales renovables y del
ambiente

9. Apoyar la formulacion del Plan de Gestidon Ambiental Regional (PGAR) y el
Plan de Accion Institucional (PAIl) y realizar seguimiento y control a los
indicadores.

10.Proponer, disefar e implementar mecanismos de divulgacion ambiental, para
contribuir a generar una mejor relacion entre comunidad y recursos naturales.

11.Responder de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos que le sean
asignadas e informar a su jefe inmediato, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

12.Asesorar y emitir concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las
licitaciones publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en
el area para la escogencia de contratistas, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

13.Ejercer la supervisién y seguimiento de los contratos que le sean asignadas
de acuerdo con el area de su desempeno.

14.Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad periodicidad requeridas por el jefe inmediato y/o por la Direccion
General.

15. Participar en la definicidon y ejecucion de planes y programas que orienten la
educacién ambiental y participacibn comunitaria a la conservacién y
aprovechamiento de los recursos naturales.

16.Implementar y aplicar mecanismos que permitan transferir informacién técnica
a través de los programas de capacitacion ambiental definidos por el SINA.
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la naturaleza del empleo.

17.Participar en la implementacion, documentacién, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

18.Las demas que les sefalen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ordenamiento Territorial

- Sistemas de informacién.

- Planes de manejo forestal.

ambiental.
- Variabilidad y cambio climatico.

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
- Gestion y planificacidon ambiental del territorio.
- Normatividad publica y de la gestién ambiental.

- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Sistemas de gestion de la calidad.

- Procesos de participacion ciudadana y comunitaria.
- Procesos de afectacion a los recursos naturales y al ambiente.
- Administracion de recursos naturales.

- Operacién y manejo de instrumentos y equipos de control y evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Siete (7) meses de experiencia
académicas de los NBC: relacionada.
Ingenierias ambiental, sanitaria vy
afines. Ingenierias Agricola, forestal y
afines. Ingenierias agronomica,
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pecuaria y afines. Biologia,

microbiologia y afines. Geologia y otros
programas de ciencias naturales.
Quimica y afines. Educacion. Otras
ingenierias. Agronomia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (GESTION AMBIENTAL - BIODIVERSIDAD -
GRADO 10)

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental.

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Ejecutar coordinadamente los planes, programas, proyectos y actividades
establecidos con el fin de garantizar el desarrollo sostenible de la biodiversidad
en el area de jurisdiccidon de la Corporacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Acompanar en la formulaciéon de planes, programas, proyectos y
participar en la clasificacion cientifica de la fauna y flora para proteccién y la
conservacion de la Biodiversidad.
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2. Supervisar convenios especificos y proyectos productivos con ONG’s
ambientales, universidades, institutos de investigacién, entidades
territoriales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, entre otros,
que conlleven al levantamiento de caracterizaciones fisicas, bidticas y
sociales de los ecosistemas estratégicos del departamento.

3. Elaborar y ejecutar programas de proteccion y conservacion de especies
amenazadas.

4. Asesorar a la comunidad en el desarrollo de modelos de uso sostenible de la
fauna.

5. Definir criterios técnicos y supervisar el desarrollo de obras de infraestructura
para la defensa y conservacién de la biodiversidad.

6. Hacer seguimiento y mantener adecuadamente el zoocriadero que
establezca la Corporacion.

7. ldentificar en las cuencas los sitios con problemas de taponamiento con
macrofitas acuaticas y coordinar las obras de limpieza y destaponamiento de
cafnos y ciénagas que ejecute la corporacion.

8. Programar y ejecutar operativos de control y vigilancia de la biodiversidad.

9. Coordinar con la policia nacional el establecimiento de retenes para el control
del trafico ilegal de flora y fauna, estableciendo los procesos pertinentes con la
floray fauna decomisada y su posterior liberacion en los casos que se requiera.

10.Dirigir y coordinar el comité interinstitucional para el control de al trafico ilegal
de flora y fauna.

11.Participar en los estudios sobre la reglamentacion, permisos, suspension y
regularizacion del aprovechamiento de la biodiversidad, dentro de las
disposiciones legales y reglamentarias, con el fin de que su explotacién aporte
beneficios reales a la Region.

12.Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el profesional
de educacidon ambiental, sobre temas especificos para incentivar a la
comunidad en la conservacion de la biodiversidad, de humedales, de las
cuencas hidrograficas, del recurso agua y el recurso pesquero.

13.Realizar investigaciones tecnoldgicas tendientes a mejorar o renovar los
sistemas utilizados en la ejecucion de los proyectos para la recuperacion y
conservacion de la biodiversidad.

14.Apoyar la formulacion del Plan de Gestion Ambiental Regional (PGAR) y el
Plan de Accidén Institucional (PAl) y realizar seguimiento y control a los
indicadores.

15.Formular, evaluar y ejecutar proyectos de desarrollo sostenible, manejo y
conservacion de los recursos naturales renovables.

16.Colaborar en la realizacion de estudios relacionados con los recursos agua,
suelo, aire, flora y fauna, que se adelanten en el area de jurisdiccidon de la
Corporacion.
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17.Apoyar en la formulacion, revision y/o
18.Realizar visitas o inspecciones oculares
realizar los informes respectivos.

de acuerdo con el area de su desempeno.

directrices establecidas por la entidad.

la naturaleza del empleo.

Integrado de las Cuencas Hidrograficas (POMCA) de la jurisdiccion.
han solicitados permisos, quejas, concesiones, aprovechamiento o licencias y
19.Ejercer la supervisién y seguimiento de los contratos que le sean asignadas

20. Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las

21.Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y

ajuste de los Planes de Manejo

a los predios de los usuarios que

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ordenamiento Territorial

- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Sistemas de gestion de la calidad.

- Sistemas de informacion.

- Administracion de recursos naturales.
- Planes de manejo forestal.

ambiental.
- Variabilidad y cambio climatico.

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
- Gestion y planificacidon ambiental del territorio.
- Normatividad publica y de la gestién ambiental.

- Procesos de participacion ciudadana y comunitaria.
- Procesos de afectacion a los recursos naturales y al ambiente.

- Operacién y manejo de instrumentos y equipos de control y evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Con Personas a Cargo:

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de personal-
Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Veintisiete (27) meses de experiencia
académicas de los NBC: profesional relacionada.

Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
Ingenierias Agricola, forestal y afines.
Arquitectura 'y afines, Ingenierias
agrondémica, pecuaria y afines.
Biologia, microbiologia y afines.
Geologia y otros programas de ciencias
naturales. Educacion. Quimica y afines.
Otras ingenierias. Agronomia.
Zootecnia.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (GESTION AMBIENTAL - GRADO 10)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Gestiéon Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestibn Ambiental
Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental.

M. PROPOSITO PRINCIPAL.

Programar, supervisar y ejecutar las actividades y tramites relacionados con el
desarrollo de los planes, programas y proyectos de Educacion Ambiental en el
area de jurisdiccién de la Corporacidon y promover espacios de sensibilizacion,
capacitacién y participacién con los actores sociales, acordes con las politicas
nacionales y estrategias del sector.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES.

Asesorar a las entidades territoriales de la jurisdiccién, en la formulacion,
implementacion y evaluacion de planes, proyectos y acciones tendientes
a dar cumplimiento a las politicas y normas de educacién ambiental,
participacion ciudadana y gestion del conocimiento y la innovacion en la
gestion ambiental, conforme a las politicas establecidas por el Gobierno
Nacional sobre la materia.

Asesorar a las entidades territoriales de la jurisdiccion en el conocimiento
y reduccioén de la gestion del riesgo de desastres.

Promover y apoyar la implementacion de proyectos y actividades de
educacion ambiental, conservacion y manejo adecuado de los recursos
naturales agua, aire y suelo, a través de la investigacion participativa
aplicada, la formacién y difusion de las mismas en la jurisdiccién de la
Corporacion.

Liderar en coordinacion con las areas misionales de la Corporacion, la
implementacion de las politicas y normas afines en materia de produccién
limpia, consumo sostenible y negocios verdes, dentro de la jurisdiccidén de la
Corporacion, estableciendo los mecanismos e instrumentos para un efectivo
control y seguimiento.

Apoyar la formulacion del Plan de Gestién Ambiental Regional (PGAR) y el
Plan de Accién Institucional (PAl) y realizar seguimiento y control a los
indicadores.

Definir y aplicar mecanismos que permitan transferir informacion técnica a
través de los programas de capacitacion ambiental implementados por
medio del Sistema Nacional Ambiental.

Participar en la definicidon y ejecucion de planes y programas que orienten
la educacion ambiental y participacion comunitaria para la conservacion y
aprovechamiento de los recursos bidticos y abidticos de la jurisdiccion de
Corporacion.

Concretar y asegurar la participacion comunitaria y los emprendimientos
sociales en programas, proyectos y acciones de proteccion ambiental,
desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos naturales renovables,
disefiando e implementando mecanismos de participacion ciudadana y control
social en la gestion ambiental, y evaluar su impacto en la jurisdiccion.
Colaborar cuando asi se solicite, en la ejecucion de los proyectos de otras
instituciones, gremios y entidades privadas del departamento relacionados
con temas de educacién ambiental.

10.Implementacién de los Proyectos Ambientales Escolares (PRAES) vy

Proyectos Ciudadanos de Educaciéon Ambiental (PROCEDAS) y hacer
seguimiento de los mismos en las instituciones educativas y las comunidades.
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11.Promover la formacién en el manejo del ambiente y la conformacion vy
fortalecimiento de los Comités Técnicos Interinstitucionales de Educacion
Ambiental (CIDEA).

12.Participar y orientar la inclusién de programas de educacién ambiental en
el Proyecto Educativo Institucional (PEI) de cada institucion educativa de la
jurisdiccion.

13.Realizar y coordinar talleres con las diferentes comunidades y estamentos
de la sociedad, tendientes a la capacitacion y educacion ambiental.

14.Apoyar a las demas areas de la Corporacién en la preparacién y ejecucion
de talleres de capacitacion para usuarios de la Corporacion.

15.Coordinar los eventos y actividades de conmemoracion de fechas del
calendario ecoldgico.

16.Revisar los contenidos del material divulgativo, técnico y didactico a fin de
asegurar que estos se adecuen a las necesidades de la Corporacion.

17.Apoyar en la formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos de
educacion, cultura y conciencia ambiental.

18.Ejercer la supervision y seguimiento de los contratos que le sean
asignadas de acuerdo con el area de su desempenfo.

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

20. Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

21.Las demas que les sefialen la Constitucion, la ley, los acuerdos y las que sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos del area de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.

- Gestion y planificacién ambiental del territorio.

- Normatividad publica y de la gestién ambiental.

- Ordenamiento Territorial

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Sistemas de gestion de la calidad.

- Sistemas de informacion.

- Procesos de participaciéon ciudadana y comunitaria.

- Procesos de afectacion a los recursos naturales y al ambiente.

- Administracion de recursos naturales.

- Planes de manejo forestal.

- Operacion y manejo de instrumentos y equipos de control y evaluacion
ambiental.

- Variabilidad y cambio climatico.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Con Personas a Cargo:
- Direccion y desarrollo de personal-
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Veintisiete (27) meses de experiencia
académicas de los NBC: profesional relacionada.

Ingenierias ambiental, sanitaria vy
afines. Ingenierias Agricola, forestal y
afines. Ingenierias agronomica,
pecuaria y afines. Biologia,
microbiologia y afines. Geologia y otros
programas de ciencias naturales.
Educacién. Quimica y afines. Otras
ingenierias. Agronomia.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos establecidos por la Ley

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
articulo 2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015
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TECNICO ADMINISTRATIVO (ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA)

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccion Administrativa y Financiera.

M. PROPOSITO PRINCIPAL.

Atender las actividades relacionadas con las obligaciones presupuestales y financieras de
pago de némina, aportes de seguridad social y parafiscales y proveedores; asi como de
expedir los recibos de caja, los boletines diarios de caja y bancos y demas documentos que
se deban generar, de acuerdo con los procedimientos para soportar los ingresos y egresos
en los movimientos de tesoreria de la Corporacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion.

2. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

3. Realizar el pago de ndomina, proveedores, contratistas y demas obligaciones,
haciendo entrega de los cheques a los beneficiarios, de conformidad con las normas
legales y procedimientos institucionales vigentes.

4. Coordinar con el Subdirector Administrativo y Financiero la solicitud de giros ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes rectores.

6. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Caja - PAC, formulado y controlado en su
ejecucion.

7. Revisar que las conciliaciones bancarias se ajusten a los procedimientos
establecidos interna y externamente.

8. Recaudar los ingresos de la Corporacién originados en recursos propios o
administrados por la entidad de acuerdo a las directrices que trace la Subdireccion
Administrativa y Financiera.
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9. Coordinar y estar atento a los giros que efectue la Direccion del Tesoro Nacional.

10.Cumplir los procedimientos establecidos en el Manual de Tesoreria de la
Corporacion.

11.Mantener actualizado el archivo en forma consecutiva de los comprobantes de
pago y las cuentas que se hubieren cancelado.

12.Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y
procedimientos.

13.Expedir los certificados de ingresos y retenciones de los funcionarios de la
Corporacion con la debida oportunidad.

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

15.Realizar las transferencias de la corporacion, correspondientes a pagos de
parafiscales, libranzas u otros que se requieran.

16.Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la entidad.

17.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de desempefo
y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion financiera publica.

Normatividad financiera publica.

Contabilidad publica.

Legislacion en Seguridad Social colombiana.

Procedimientos de Tesoreria.

Procedimientos bancarios.

Sistemas de informacion.

Manejo de Aplicativos de reportes de informacion financiera y fiscal.
Sistemas de gestion de la calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Técnica profesional y nueve (9) meses de
tecnoldgica o tres (3) afios de educacién | experiencia relacionada o laboral o aprobacion
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superior en formacién profesional en el | de tres (3) afios de educacién superior en la

nucleo basico del conocimiento en: modalidad de formaciéon tecnoldgica

Administracion. Contaduria Publica. | experiencia relacionada o laboral.
Economia.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

profesional o universitaria y seis (6) meses de

o

ALTERNATIVAS - EQUIVALENCIAS

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

TECNICO ADMINISTRATIVO (ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ALMACEN).

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 13

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion Administrativa y Financiera

118 PROPOSITO PRINCIPAL.

Apoyar la gestion de los procesos de compra de la entidad, almacenamiento de los
mismos y disposicidn de bienes fisicos e inventarios y el control de sus existencias, para
garantizar un buen funcionamiento de la Corporacion en el cumplimiento de las metas
trazadas contribuyendo con la gestion de la alta gerencia en la prestacion de servicios
con calidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Organizar el ingreso y distribucién de los bienes segun requerimientos y
procedimientos establecidos

2. Custodiar los bienes de la corporacion que se encuentran almacenados e informar
al Subdirector Administrativo y Financiero sobre cualquier irregularidad, pérdida o
deterioro de los mismos.

3. Preparar la verificacién de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos vy
econdmicos segun normatividad y procedimientos establecidos.
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4. Diligenciar las salidas de almacén y hacer entrega de los elementos que
previamente hayan solicitado las distintas dependencias de la corporacion.

5. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

6. Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

7. Atender los pedidos de materiales, elementos devolutivos y de consumo que
requieran las diferentes dependencias de la corporacion.

8. Rendir los otros informes que sobre los elementos almacenados requiera la
Contraloria General de la Republica.

9. Elaborar las estadisticas de consumo de los utiles de oficina y papeleria para
racionalizar su uso en las diferentes dependencias de la corporacion.

10.Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las
actividades propias de la dependencia del cargo y al cumplimiento de las metas
propuestas.

11.Presentar propuestas al jefe inmediato y al comité de compras sobre elementos,
bienes y suministros que se puedan dar de baja y proceder a su destinacion de
acuerdo con las directrices emanadas por dicho comité.

12.Mantener actualizado el médulo de los activos fijos relacionados con las carteras
de los responsables de elementos devolutivos, de las diferentes areas de la
corporacion en cuanto a compras, traslados y bajas.

13.Realizar la depreciacion de los activos fijos de la entidad y de aquellos activos
inferiores a un (1) afio, con base en las normas legales vigentes.

14. Asegurar los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad.

15. Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la Entidad.

16.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Gestién de Compras publicas.

- Sistema de Contratacién Estatal.

- Procesos de gestion de bienes fisicos.

- Inventarios.

- Normatividad publica.

- Sistema de gestion de la calidad.

- Disposicion de residuos sélidos.

- Contabilidad.

- Manejo de aplicativos y sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o | Técnica profesional y nueve (9) meses de
tecnoldgica o tres (3) afios de educacion | experiencia relacionada o laboral o
superior en formacién profesional en el | aprobacion de tres (3) afos de educacion
nucleo basico del conocimiento en: superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria y seis
Administracion.  Contaduria Publica. | (6) meses de experiencia relacionada o
Economia. laboral.

Ingenierias Administrativas y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS - EQUIVALENCIAS

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

TECNICO ADMINISTRATIVO (ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA)

(CON FUNCIONES DE TESORERIA PAC).

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 3124
Grado: 13
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion Administrativa y Financiera

Ml PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar la revision detallada de cada una de las cuentas ordenadas por la Direccion
General, a fin de garantizar que los soportes exigidos por la ley, se encuentren anexos
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en su totalidad y se puedan asumir los compromisos financieros establecidos en el PAC
de cada mes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1.

Realizar la revisién de cada uno de los soportes que requiere cada una de las
cuentas que se ordenan por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera
y/o el Director General, para su respectivo pago.

Llevar el control de la deuda que poseen los municipios de la jurisdiccion de la
corporacion, por concepto de tasa retributiva y sobretasa ambiental (impuesto
predial).

Realizar las facturas de pago y el cobro de mensual a los municipios de la
jurisdiccion.

Solicitar a los municipios el monto de los recaudos, por concepto de impuesto
predial, con el objeto de proferir las respectivas cuentas de cobro.

Mantener actualizados la informacién relacionada con deudas de vigencias
anteriores y vigencias actuales, referente a tasa retributiva y sobretasa ambiental.
Suministrar mensualmente un informe a la Direccion General, Subdireccion
Administrativa y Financiera y Secretaria General sobre el comportamiento de pago
de la tasa retributiva y la sobretasa ambiental.

Participar en la implementaciéon, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la Entidad.

Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Gestion financiera publica.

- Normatividad ambiental.

- Normatividad financiera publica.

- Sistema de infracciones ambientales vigente.

- Obligaciones de tasas retributivas y de sobretasas ambientales.
- Contabilidad publica.

- Procedimientos de Tesoreria.

- Procedimientos bancarios.

- Sistemas de informacion.

- Manejo de Aplicativos de reportes de informacién financiera y fiscal.
- Sistemas de gestién de la calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o tres (3) afios de educacion
superior en formacién profesional en el
nucleo basico del conocimiento en:

Administracion.  Contaduria  Publica.
Economia. Ingenieria Administrativa y

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
tecnoldgica o profesional o universitaria y seis
(6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Manual Especifico de

afines. Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS - EQUIVALENCIAS

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

TECNICO ADMINISTRATIVO (GESTION AMBIENTAL)

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental

Il. AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades de apoyo técnico y operativo para la vigilancia y el control del
ecosistema de la jurisdiccion, en el marco de los planes, programas, proyectos y
convenios que desarrolla la Corporacion para contribuir eficazmente con el cumplimiento
de los objetivos misionales de la Corporacion.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area
de trabajo; presentar los resultados y proponer mecanismos orientados a la
ejecucion de los diversos programas y proyectos de la corporacion.

2. Coordinar y apoyar las actividades en la Estacion Experimental en Fauna
CROCODILYA.

3. Contribuir con el buen funcionamiento de la estacién, preservando las especies
decomisadas por la corporacién y que se encuentran en proceso de recuperacion
en la Estacién Experimental en Fauna CROCODILYA.

4. Proteger las especies que permanecen en la Estacion Experimental en Fauna
CROCODILYA.

5. Participar en las actividades de seguimiento, prevencion, analisis y control del uso
y aprovechamiento de los recursos naturales y ejecutar los programas que se
desarrollen para prevenir y controlar la tala indiscriminada de arboles y el consumo
y comercializacion de las especies faunisticas en via de extincién.

6. Colaborar en las acciones tendientes a vigilar el cumplimiento de las normas sobre
impacto ambiental en los proyectos que ejecuten entidades publicas y privadas,
en el area de jurisdiccion de CORPOMOJANA.

7. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

8. Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, en concordancia con las
directrices establecidas por la Entidad.

9. Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad ambiental colombiana.

- Dinamicas ambientales de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
- Sistema vigente de infracciones ambientales.

- Sistema de riesgos ambientales.

- Sistemas de Informacion.

- Manejo de herramientas estadisticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad
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VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica y tres (3)
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 en
el nucleo basico del conocimiento en:

Biologia, microbiologia y afines. Ingenierias
agrondmicas, pecuarias y afines.
Ingenierias ambientales, sanitarias y afines.
Ingenierias agricolas, forestales y afines.
Agronomia, zootecnia y  medicina
veterinaria. Otras ingenierias.

Titulo de formacién tecnolégica y tres (3)
meses de experiencia relacionada o laboral
o tres (3) afos de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnologica o
profesional o universitaria.

ALTERNATIVAS - EQUIVALENCIAS

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015

TECNICO ADMINISTRATIVO (GESTION AMBIENTAL)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Subdireccion de Gestion Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato:

Subdirector de Gestidon Ambiental

Il AREA FUNCIONAL:

Subdireccion de Gestion Ambiental

118 PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades de apoyo técnico y operativo para la vigilancia y el control del
ecosistema de la jurisdiccion, en el marco de los planes, programas, proyectos y
convenios que desarrolla la Corporacion para contribuir eficazmente con el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Corporacion.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES.

®© N

Realizar actividades de capacitacion a las comunidades organizadas,
asociaciones de productores y usuarios de los recursos naturales del area
de jurisdiccion relacionados con los temas de manejo sostenible de las
cuencas hidrogréficas, los humedales, los recursos hidrobiologicos y el
ambiente.

Coordinar y supervisar las obras de limpieza y recoleccién de plantas
acuaticas en las ciénagas logrando el equilibrio ecolégico.

Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo
con el alcance.

Apoyar en la formulacién, revision y/o ajuste de los planes de manejo
integrado de cuencas apoyados de acuerdo con instrucciones impartidas.
Participar en la formulacion de los instrumentos de planificacidon estratégicos
de la corporacion, como el Plan de Accion Institucional (PAl), el Plan de
Gestion Ambiental Regional (PGAR), planes de manejo y ordenacion de
cuencas.

Realizar actividades se sensibilizacion y concientizacion de flora y fauna en
el area de jurisdiccion.

Coordinar retenes de control de especies en via de extincion.

Realizar trabajos especiales encomendados por el subdirector en todos los
tramites administrativos relacionados con convenios interinstitucionales.
Participar en las actividades de seguimiento, prevencién, analisis y control
del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y ejecutar los
programas que se desarrollen para prevenir y controlar la tala indiscriminada
de arboles y el consumo y comercializacion de las especies faunisticas en
via de extincion.

10.Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las

actividades propias de las dependencias del cargo y al cumplimiento de las
metas propuestas.

11.Brindar asistencia y apoyo técnico a las organizaciones y comunidades agro

pesqueras en el manejo y conservacion de los recursos hidrobiolégicos.

12.Participar en la implementacion, documentacion, y mejoramiento continuo

del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, en concordancia con
las directrices establecidas por la Entidad.

13.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de

desempenio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad ambiental colombiana.

- Dinamicas ambientales de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.
- Sistema vigente de infracciones ambientales.

- Sistema de riesgos ambientales.

- Sistemas de Informacion.

Manual Especifico de
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- Manejo de herramientas estadisticas basicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o
aprobacion de tres (3) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldégica o profesional o
universitaria en el nucleo basico del
conocimiento en:

Biologia, microbiologia 'y afines.
Ingenierias agronomica, pecuaria Yy
afines. Ingenierias ambiental, sanitaria y
afines. Ingenierias agricola, forestal y
afines. Agronomia, zootecnia y medicina
veterinaria. Otras ingenierias.

Titulo de formacion tecnoldgica o tres (3)
afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnoldgica o
profesional o universitaria y nueve (9)
meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVAS - EQUIVALENCIAS

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el articulo
2.2.2.5.1, Decreto 1083 de 2015
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NIVEL ASISTENCIAL

SECRETARIA EJECUTIVA
|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 17
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Direcciéon General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

alosd

Atender y realizar las actividades relacionadas con la recepcion, radicacion,
elaboracién, archivo y envio de informacion relacionada con la Direccion General,
mantener informado a su jefe inmediato sobre los asuntos de su interés y apoyar

emas funcionarios del area en el desempeno de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Mantener al dia y en completo orden, todo lo relacionado con la

. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy

Apoyar activamente al Director General en el manejo y cumplimiento de las
actividades y compromisos diarios contraidos para el éptimo desarrollo de
las funciones de la Direccion.

correspondencia, archivo y demas documentos relacionados con la
Direccidon General y ejercer un control sobre la correspondencia distribuida
a las diferentes dependencias de la entidad.

Atender, guiar e informar al publico en todos aquellos requerimientos
relacionados con procedimientos y actividades propias de la Direccion.

procedimientos.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Coordinar con la Secretaria General y la Subdireccion de Planeacion
Ambiental e Institucional, las citaciones, informes y demas asuntos
relacionados con la Asamblea Corporativa y el Consejo Directivo.
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del Modelo Integrado de Planeacion y

desempeno y la naturaleza del empleo

7. Efectuar las reservas de transporte aéreo, hotel (segun se requiera),
solicitud de viaticos para los funcionarios de la Corporacion que asistan a
cursos, seminarios o comisiones oficiales relativas a su cargo.

8. Responder por el cuidado y presentacion de la Direccion General.

9. Mantener absoluta reserva en el manejo de la informacién de los
documentos a que tenga acceso durante el desempefio de sus funciones.

10. Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo

diferentes instrumentos y directrices definidos por la institucion.
11.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de

Gestion - MIPG, a través de los

V — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Estructura interna de la Corporacion.

- Normatividad ambiental.
- Servicio de atencién al cliente.
- Modelo integrado de planeacion y gestion.

- Informatica basica (Procesador de texto,
multimedia e internet)

- Gestion documental y Ley General de Archivos.

- Normas Icontec para la elaboracion de documentos

- Herramientas de Ayuda (Mensajeria, Aplicativos, base de datos)

hoja de calculo, presentaciones

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Transparencia

- Compromiso con la organizacion -

Manejo de la Informacion
Adaptabilidad al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl - REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

modalidad.

Titulo de bachiller en cualquier | Diez (10) meses de experiencia laboral.
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SECRETARIA (DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO)
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria
Cadigo: 4178
Grado: 10
No de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Subdireccion Administrativa y Financiera, Subdireccion de Gestion Ambiental,

Subdireccion de Planeacién y Secretaria General.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y realizar las actividades relacionadas con la recepcién, radicacion,
elaboracién, archivo y envio de informacion relacionada con el area, mantener
informado a su jefe inmediato sobre los asuntos de su interés y apoyar a los demas
funcionarios del area en el desempefo de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Llevar el registro de los compromisos diarios contraidos por el superior
inmediato y suministrar la informacion requerida por éste para su cumplimiento
y el adecuado desarrollo de las actividades programadas para dependencia.
Atender, guiar e informar al publico, empleados y proveedores o contratistas
en todos aquellos requerimientos relacionados con procedimientos, tramites y
demas actividades propias de la dependencia.

Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestién documental de acuerdo
con la normatividad y metodologias establecidas.

Orientar la produccién documental en la entidad acorde con la normatividad
vigente.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos.

Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencién y/o Valoracién documental.

Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

Implementar las herramientas tecnoldgicas en materia de gestion documental
y administracion de archivos con base a la normatividad.
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10. Determinar los criterios de gestién documental electronica y administracion de
archivos de acuerdo con la normatividad y estandares.

11.Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base
en necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

12.Divulgar la informacion acerca de la documentacion que se administra en los
archivos de la entidad.

13. Cuidar las instalaciones asignadas bajo su responsabilidad para su vigilancia
y control.

14.Mantener absoluta reserva en el manejo de la informacién de los documentos
a que tenga acceso durante el desempeno de sus funciones.

15. Participar en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG, a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la institucion.

16.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

V — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Estructura interna de la Corporacién.
- Gestion documental y Ley General de Archivos.
- Normatividad ambiental.
- Servicio de atencién al cliente.
- Modelo integrado de planeacién y gestion.
- Normas Icontec para la elaboracion de documentos
- Informatica basica (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones
multimedia e internet)
- Herramientas de Ayuda (Mensajeria, Aplicativos, base de datos)
— COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Manejo de la informaciéon y de los
- Orientacion al usuario y al recursos
ciudadano - Uso de tecnologias de la informacion y
- Transparencia la comunicacion
- Compromiso con la organizacion - Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis
VIl - REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier | Seis (6) meses de experiencia laboral.
modalidad.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA)

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 10
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Subdireccion Administrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir y entregar las comunicaciones via correspondencia interna y externa de
Corporacion de manera oportuna, confidencial y segura, para lograr una
comunicacién agil y efectiva en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir, radicar y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la Corporacion.

2. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

3. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos.

4. Aplicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencién y/o Valoracion documental.

5. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y planes
definidos.

6. Ejecutar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Mantener absoluta reserva en el manejo de la informacion de los documentos

a que tenga acceso durante el desempefio de sus funciones.

9. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad que se
requiera.

10.Participar en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG, a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la institucion.

11.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de desempefo
y la naturaleza del empleo.
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V — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Servicio de atencion al cliente.

- Estructura interna de la Corporacion.

- Sistemas de gestién de la informacién.

- Gestion documental y Ley General de Archivos.
- Manejo de herramientas informaticas.

- Informatica basica (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones multimedia

- Transparencia
- Compromiso con la organizacion

e internet)
— COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Manejo de la Informacion
- Orientacion al usuario y al - Adaptabilidad al cambio
ciudadano - Disciplina

- Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl - REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier

Doce (12) meses de experiencia laboral.

modalidad.

CONDUCTOR MECANICO (DIRECCION GENERAL)

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Caddigo: 4103

Grado: 11

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Direcciéon General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

transito vigentes.

Conducir el vehiculo asignado acatando las normas legales vigentes y el
reglamento de la Corporacién, acatando todas las normas y reglamentaciones de
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado por la Direccion General de la Corporacion,
atendiendo el itinerario y necesidades del Director General o de los
Subdirectores del caso.

2. Contribuir por la perfecta conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo asignado de acuerdo con los programas establecidos.

3. Efectuar revisiones diarias antes de poner en marcha el vehiculo para
asegurarse de su correcto estado mecanico y reportar las fallas mecanicas
que impidan la operacion del vehiculo de conformidad con las normas
vigentes.

4. Realizar las reparaciones sencillas, de acuerdo con la formacion recibida
para el efecto, y solicitar a quien corresponda la ejecucion de las mas
complejas.

5. Programar la revision técnico-mecanica, limpieza, lubricacion y demas
mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

6. Informar en forma inmediata sobre los casos de accidentes o infracciones de
transito, en que se vea involucrado.

7. Comunicar tan pronto como sea posible a los superiores, su incapacidad para
conducir, por no estar en adecuadas condiciones, bien sea por enfermedad
u otra causa.

8. Mantener el vehiculo y en buen estado, las herramientas y equipos de
prevencion y proteccion, abastecido de combustible, aceite, agua y liquido
para frenos y mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo
y los propios, teniendo en cuenta las disposiciones y normas que las
autoridades de Transito y Transporte, asi como la Corporacion dictaminen.

9. Ejercer las labores auxiliares que se requieran y las que reciba por
delegacion.

10.Permanecer disponible para efectuar sus funciones de acuerdo con lo
sefalado por el superior inmediato.

11.Desarrollar las actividades asignadas por el procedimiento de administracion
y gestidon del parque automotor de la Corporacion.

12.Apoyar a los funcionarios asignados a ejercer vigilancia y control

ambiental en la jurisdiccion de la Corporacion.

13.Apoyar con labores de transporte de los especimenes de floray fauna
silvestre decomisados, aprehendidos provisionalmente o restituidos en el
caso que se requiera.

14.Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la institucion.

15.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Manual Especifico de
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V — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Mecanica automotriz basica.

- Codigo Nacional de Transito.
- Gestioén de la calidad.
- Servicios al cliente.

- Territorio de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.

— COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Transparencia

- Compromiso con la organizacion

- Manejo de la Informacion

- Adaptabilidad al cambio

- Disciplina

- Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl - REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier
modalidad.

Licencia de Conduccion habilitada para
los vehiculos por la corporacion.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

CONDUCTOR MECANICO (GESTION AMBIENTAL)

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Caddigo: 4103

Grado: 11

No de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Subdireccion de Gestion Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato:

Subdirector de Gestion Ambiental

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Subdireccion de Gestion Ambiental

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

transito vigentes.

Conducir el vehiculo asignado acatando las normas legales vigentes y el
reglamento de la Corporacién, acatando todas las normas y reglamentaciones de
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado por el Subdirector de Gestiéon Ambiental de
la Corporacién, atendiendo el itinerario y necesidades del Director General
o de los subdirectores del caso.

2. Contribuir por la perfecta conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo asignado de acuerdo con los programas establecidos.

3. Efectuar revisiones diarias antes de poner en marcha el vehiculo para
asegurarse de su correcto estado mecanico y reportar las fallas mecanicas
que impidan la operacion del vehiculo de conformidad con las normas
vigentes.

4. Realizar las reparaciones sencillas, de acuerdo con la formacion recibida
para el efecto, y solicitar a quien corresponda la ejecucion de las mas
complejas.

5. Programar la revision técnico-mecanica, limpieza, lubricacion y demas
mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

6. Informar en forma inmediata sobre los casos de accidentes o infracciones de
transito, en que se vea involucrado.

7. Comunicar tan pronto como sea posible a los superiores, su incapacidad para
conducir, por no estar en adecuadas condiciones, bien sea por enfermedad
u otra causa.

8. Mantener el vehiculo y en buen estado, las herramientas y equipos de
prevencion y proteccion, abastecido de combustible, aceite, agua y liquido
para frenos y mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo
y los propios, teniendo en cuenta las disposiciones y normas que las
autoridades de Transito y Transporte, asi como la Corporacién dictaminen.

9. Ejercer las labores auxiliares que se requieran y las que reciba por
delegacion.

10.Permanecer disponible para efectuar sus funciones de acuerdo con lo
sefalado por el superior inmediato.

11.Desarrollar las actividades asignadas por el procedimiento de administracion
y gestidon del parque automotor de la Corporacion.

12.Apoyar a los funcionarios asignados a ejercer vigilancia y control

ambiental en la jurisdiccidon de la Corporacion.

13.Apoyar con labores de transporte de los especimenes de floray fauna
silvestre decomisados, aprehendidos provisionalmente o restituidos en el
caso que se requiera.

14.Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la institucion.

15.Las demas funciones que le corresponda de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Manual Especifico de
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3 R, Funciones y de

Competencias
Laborales

CORPOMOJANA

V — CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Mecanica automotriz basica.

- Codigo Nacional de Transito.
- Gestioén de la calidad.
- Servicios al cliente.

- Territorio de la jurisdiccion de CORPOMOJANA.

— COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacioén a resultados -
- Orientacion al usuario y al -

ciudadano -
- Transparencia -
- Compromiso con la organizacion

Manejo de la Informacién
Adaptabilidad al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl - REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

modalidad.

Licencia de Conduccion habilitada para
los vehiculos por la corporacion.

Titulo de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral.




