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‘ CORORACION AUTONOMA REGIOIWAL PARA LA
DEENSA DU LA MESETA OF EUCALAMANGA
unidos por el ambiente "
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RESOLUCION No. @*ﬁ g G 2 5 0 <8 MAY 2000

m——

‘POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA

DE BUCARAMANGA —-CDMBE-,

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTGNOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA — C.D.M.B

En uso de sus facuitades constitucionales, legales y estatutarias. en especial las conferidas
B en la ley 98 de 1993, la ley 909 de 2004, decreto 1785 de 2014, Decreto 1083 de 201 5, el
| Acuerdo del Consejo Directivo N° 1307 de 2016, el Acuerdo del Consejo Directivo N° 1380
de 2019, y

| CONSIDERANDO:

| a. Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que "No habré
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento (...)".
|
1 b. Que la Ley 208 de 2004 regula el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia
\ publica, para las entidades p(blicas del Orden Nacional y Territorial.
, | ¢. Que mediante Decreto-Ley 770 del 17 de marzo de 2005 se establece el Sistema de
; Funciones y Requisitos Generales que debe regir para los empleos pablicos del Orden

Nacional, entre los cuales se encuentra la Corporacién Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga.

l

; d. Que mediante Decreto 2489 de 2006 se establecié el sistema de nomenclatura y
clasificaciéon de los empleos publicos de Ias instituciones perienecientes a la Rama

' gjecutiva y deméas organismos y entidades del Orden Nacional, sefialéndose en el
Articulo 1 del Decreto en comento que su campo de aplicacién aplica a las
Corporaciones Autonomas Regionales y de Desarrollo Sostenible.

e. Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 reglamentario del Decreto-Ley 770 del
\ rnismo ano establece las Competencias Laborales Generales para los emplecs publices
| de los distintos niveles jerarquicos.

XV T Que el Decreto 1785 de 2014 compilado en el Decreto Unico de la funcion Piblica No.

| 1083 de 2015 se determinaron los nlcleos bésicos de conocimientos, las funciones y
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requisitos generales para los empizos publicos de los distintos niveles jerérquicos de les
organismos y entidades del orden nacional.

Que mediante Acuerdo No, 1307 de julio 29 de 20186, modificado por el Acusrdo No.
1380 de 2018, el consejo Directivo de la Corporacion Auténoma Regional para Iz
Defensa de Iz Meseta de Bucaramanga, se estzblecié la estructura interna parza el
funcionamiento de Iz entidad y las funciones correspondiente 2 cada una de ias
dependencias que la integran.

Que Iz planta de emplecs para el cumplimiento de las funciones de la Corporacién
Auténoma Regional para la Defensz de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, quedd
establecida por el Consejo Directivo en el Acuerdo No. 1307 de 201 8, modificado por l
Acuerdo No. 1380 de 2018.

Que el Consejo Directivo de la Corporacion Auténoma Regional para Iz Defznsa de I2
Meseta de Bucaramanga, mediante Acuerdo No. 1390 de diciembre 26 de 2019,
determiné que e! Director General sxpedird &l Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales, para dar aplicabilidad a la planta dz personal
establecida en el mencionado Acuerdo.

Que |a Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de 12 Mesatz da Bucaramanga,
es una Entidad ceriificadz en las normas NTC ISO 9001, NTC GP 1000: 2009, NTC SO
14001 y la NTC OHSAS 18001 y debe dar cumplimiento en su Sistema de Gestion y
Control con las politicas, objetives, programas y procedimientos determinadas en l2
norma de calidad.

Que el Decreto 648 de 2017 en su articulo 2.2.5.1.5, sefialé el procedimiento para Iz
verificacion del cumplimiento de los requisitos en los empleos publicos, determinando en
su paragraio segundo que: “Cuando los requisitos para el desempeno de un cargo estén
senalados en la Constitucién, ia ley o los decretos reglamentarios, los manuales de
funciones y de competencias laborales se limitardn a hacer transcripcion de los mismos,
por lo que no podrén establecer otros requisitos”.

Que &l articulo 21 del Decreto 1768 de 1994 establece, “Calidades del Director General.
Para ser nombrado Director General de una corporacion, se deberén cumplir los
siguientes requisitos: a) Titulo profesional universitario; b) Titulo de formacién avanzada
o de posgrado, o, tres (3) afios de experiencia profesional; ¢c. Experiencia profesional da
4 anos adicionales a los requisitos establecidos en el literal antarior de los cuales por lo
menos uno debe ser en actividades relacionadas con el medio ambiente y los recursos
naturales renovables o haber desemperiado el cargo de director general de corporacion,
v d. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley”.

. Que la Ley 908 de 2004 en el Art. 15, ha safialado que es funcidn de las unidades de
personal y quien haga sus veces, ravisar y mantener aciualizados los manuzales de

funciones especificas y de requisitos de cada entidad, ajustados y de conformidad a las
normas vigentes.

Pagina 7 de 225
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n. Que el manual especifico de funciones para la planta de empleos de la Corporacién
Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, se
encuentra adoptado mediante Resolucién No. 1747 de 2019.

0: Que se hace necesario modificar la Resolucion 0344 de 2019 con el objetivo de acatar lo
dispuesto en el articulo 21 del Decreto 1768 de 1994 y establecer las funciones de los
empleos de que trata el Acuerdo No. 1380 de 2019.

p. Que el Acuerdo 1390 del 2019 se enmarco dentro de lo preceptuado en el Decreto 2011

\ del 2017 el cual se encargé: *(...) adicionar el Capitulo 2 al Titulo 12 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcién Pablica,

en lo relacionado con el porcentaje de vinculacién lzboral de personas con discapacidad

\ en_el_sector publico.”; el decreto en mencidon tiene como fundamento principal la
‘ Constitucién Politica de Colombia, Ia cual en su articulo 13 consagra la igualdad de
| todas las personas, con los mismos derechos, la misma proteccion y irato ante las
‘ autoridades si discriminacion alguna, siendo deber del Estado garantizar lo anterior
|
|
|

pricrizando la_proteccién de las personas que se encuentran en circunstancias de
debilidad manifiesta. (Subrayado fuera del texto original).

Asi mismo, de acuerdo a la Convencién sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad que fue aprobada por la Ley 1346 del 2008, el Estado se responsabiliza 2
instaurar mecanismos que garanticen y permitan el eficiente ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad, en virtud de las mentadas normas, el Estado reglamento
el porcentaje de vinculacién laboral de las personas con discapacidad en el sector
publico, para que a través de todos los érganos, organismos y entidades de los niveles
nacional, departamental, distrital y municipal, en los sectores central y descentralizado y
| en los érganos auténomos e independientes, se promueva el acceso 2l empleo publico
de las personas en condicion de discapacidad.

| El porcentaje se aplicara teniendo en cuenta la cantidad total de Ios trabajadores de
planta, ya sean empleados permanentes, temporales, oficiales y servidores de la entidad

‘ publica, este porcentaje aumentara gradualmente cada cuatro (4) anos. El resultado

i obtenido en el tamano total de Ia planta, le permitira clasificar 12 entidad entre tres (3)

‘ categorias disponibles, para obtener el nimero de empleos que deben ser provistos por
personas con discapacidad. Sin embargo, el porcentaje se podré cumplir con personas

| ya vinculadas a la entidad respectiva en cualquiera de los niveles jerarquicos en
cualquier forma de vinculacion laboral.

Que, en el momento en que la persona con discapacidad sea vinculada, la entidad
publica se obligara a realizar las modificaciones pertinentes que garanticen e! pleno
; - gjercicio de su trabzjo, y estrategias como teletrabajo v horarios flexibles entrs otras.
‘ Que, las entidades publicas que no acaten el mencionado decreto, incurriran en falias
| graves en los términos del régimen disciplinario, de conformidad con el articulo 31 de la

Ley 1618 de 2013.
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Finalmente modifiquess la Resolucidn No. 1747 del 31 de diciembra de 2018, adoptandose
&n su integridad [z Resolucién No. 0250 dz 29 de mayo de! 2020 como el Manual Especifico
de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los Empleos dz Ia Plania de
Personal de la Corporacion Auténoma Regional para la Defsrsa de la Messta de
Bucaramanga - CDMB.

En mérito de lo antsrior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modifiquese el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los cargos que conforman la planta de personal de Iz
Corporacion Auténoma Regional parz la Defensa de la Meseta de Bucaramanga C.D.M.B,
determinada por el Consejo Directivo mediante Acuardo 1307 de 20186,

Paragrafo: Las funciones de qué trata el pressnia Manual, deberén ser cumplidas por los
empleados fitulares de los empleos sefalados en 2l acuerdo de Conszjo Directivo No. 1307
de 2016 y el Acuerdo No. 1320 de 2018, con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al
logro de la mision, visidn, objstives institucionales y funciones que la ley y el reglamento 2
sefalen a la CDMB.

ARTICULO SEGUNDO: Los empleos determinados en el Acuerdo No. 1307 de Julio 29 da
2016 y el Acuerdo No. 1380 del 26 de diciembre de 2019, pertenscientes a la planta d=
personal del Despacho dzl Director General (Empleos de periodo y Empleos da Libre
Nembramiento y Remocién) y a la Planta de personal Global de la CDMB, correspendiente 2
la siguiente lista de cargos, aplicara el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales descritos en la parte resolutiva del presente Mzanual.

_No. | DENOMINACION DELEWMPLEO | NIVEL |CODIGO| GRADO
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
EMPLEOS DE PERIODO
| DIRECTOR GENERAL | Directivo | 0015 | 24
EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
1 SECRETARIO GENERAL Directivo | 0037 21
5 SUBDIRECTOR Directivo | 0040 20
1 JEFE DE OFICINA Directivo | 0137 19
2 JEFE DE OFICINA Directivo | 0137 17
1 JEFE DE OFICINA ASESORA Asesor 1045 10
2 ASESOR Asesor 1020 10
2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 24
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 21
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_No

0.3 ?-QENOMINAG!QN'TDELEMELEQ _ NIVEL | |CODIGO| GRADO

\ 3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 19
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 17
5 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 16
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 14
2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 13
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO Profesional | 2044 11
1 SECRETARIO EJECUTIVO Asistencial | 4210 20
1 CONDUCTOR MECANICO Asistencial | 4103 19
1 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES Asistencial | 4084 13

31 TOTAL, EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

‘ PLANTA DE EMPLECS GLOBAL
| 1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 17
! 3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 16
6 FPROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 15
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 14
! 2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 13
| 74 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional | 2028 12
‘ 3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO Profesional | 2044 11
27 PROFESIONAL UNIVERSITARIO Profesional | 2044 09
| 8 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 17
| 5 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 15
| 1 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 13
\ g TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 12
} 1 TECNICO OPERATIVO Técnico 3132 12
; 4 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 11
3 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 08
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial | 4044 19
4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial | 4044 14
5 SECRETARIO EJECUTIVO Asistencial | 4210 18
| 3 SECRETARIO Asistencial | 4178 14
\ 1 CONDUCTOR MECANICO Asistencial | 4103 14
| 4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial | 4044 12
1 3 OPERARIO CALIFICADO Asistencial 41868 12
} 5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial | 4044 10
— 110 TOTAL, EMPLEOS PLANTA GLOBAL
“'T 142 TOTAL, PLANTA DE EMPLEOS
23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 07 8000 ~917300
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ARTICULO TERCERO: Sefitlense las siguientes funciones especificas, requisitos y
competencias laborales para los empleos acdscritos 2l Despacho del Director General,
determinados en los Acuerdo de Conssjo Directivo N°. 307 de julio 31 de 2018, y 1380 de
diciembre 26 de 2019 Asi:

EMPLEOS DE LA PLANTA DE LA DIRECCION GENERAL

R e e A R R R R  DENTIEICACION e e S e S e T
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR GENERAL
CODIGO: 0015
GRADO: 24
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO
T SRR A R SR ARE AT E UNCION AL i b s iR i S ey
DIRECCION GENERAL
G T e ISR RS Y PROP OSITOPRINCI P AT i e L e SIS e

Ejercer la representacién legal de la entidad y ser primerz autoridad gjecutiva de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Messtiz de Bucaramanga — CDMB,
en desarrollo de ias politicas nacionales de medio ambiente y cumpliendo los estatutos de la
entidad, de conformidad a las directrices otorgadas por el Consejo Directivo.

F=—v

0T IVLDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:Y | . 0

1. Cumplir con lo establecido en las leyes, reglamentos y estatutos, acatando las
decisiones y acuerdos de la Asamblea Corporativa y el Conssjo Dirsctivo.

2. Hacer cumplir las decisiones y acuerdos de lz Asamblea Corporativa y el Consejo
Directivo a todos ios subordinados.

3. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo, los planss y programas gue
requieren para el desarrollo del objeto de la Corporacion, &l proyacto de presupuesto
anual de rentas y gastos, asi como los proyectos ds organizacion administrativa y de
planta de personal. '

4. Administrar el Talento Humano cumplisndo la normatividad y €l procedimiento
establecido, generando todos los actos administrativos correspondiznies.

5. Celebrar los contratos y convenios requeridos para el funcionamiento de Ila entidad,
ordenando los gastos respectivos, actos y cperaciones establecidos..

8. Controlar la utilizacion de los bienes y fondos que constituyen el patrimonio de la
Corporacion.

7. Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corporacidn en asunios
judiciales o litigiosos y demés actuacionss que lo raquisran.

8. Rendir informes a todos los entes correspondientes, cumpliendo solicitudss v

Pégina 11 de 225




'

N

R — —

s o 09280 29wy am

A EDMB 5.

-10.

11.
12.
13.

14,

18.
16.

17.

18,

19.

requenmientos definidos por los solicitantes, sobre las actvidades desarrolladas y fa
situacion general de Ja entidad, : ' '

Convocar las reuniones extraordinarias de la Asamblea Corporativa, as! como las
rzunicnes orgnaﬁas y extraordinarias del Consejo Directivo, de conformidad 2 los
estatutos de 12 entidad. : ' :

Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleadcs
de la entidad, al igual que la gestion por procesos, en la que con erfoque sistémico se

. Integren los sistemas de: calidad, MECI y de desarrollo administrativo; de tal forma que a

nivel de operacion y evaluacién de la accién se cuente con parametros y esténdares que
permitan un mejoramiento continuo de Ia gestién ambiental en la jurisdiccion
Desempenar las funciones que no le hayan sido asignadas a la Asamblea Corporativa
ni al Consejo Directive y que sean necesarias para el sumplimiento del objetivo de la
Corporacién y las demas que le sefialen lag normas legales vigentes.

Dirigir las investigaciones encaminadas 2 la identificacién ds Ia oferta ambiental, los
niveles de intervencion yfo contaminacion, como insumoe fundamental, estableciendo: el
inventario de recursos naturales, los parametros incorporéndcios en Ia regulacion en
materia de uso.yfo aprovechamienio, determinande las Zreas de proteccién y
conservacion natural.

Liderar el proceso de adopcién de las cuentas ambisntales, con sujecion a los
desarrollos y lineamientos que se impartan por la Contraloria General de Ia Republica;

- proceso en el que se deferminaran fos procedimientes que garanticen Ia presentacion

de los informes y balances ambientales de manera oportuna y confizble.

Determinar y coordinar los estudios gocio ~ econdmicos que permitan estructurar, con
anglisis de prospectiva, los escenarios de lzs dindmicas de uiilizacion e impacto al
entomo por los procesos productivos y los asentamientos humanos; 2 fin de orientar de
manera técnica y sostenible el ordenamiento del territorio, como soporte para regular el
aprovechamiento y-uso del patrimonio natural de la jurisdiccion. '

Estructurar un sistema de informacién geogréfico en el que, con cartografia a nivel de
predio, a mas de la informacién de los recursos naturales se cuente con: informacién
de asentamientos humanos, infraestructura piblica y los usos del suelo determinados
por las administraciones locales,

Adoptar un sistema de supervisién y control ambiental, de tal forma gue de manera
técnica se presenten los estudios de impacto ambiental en los qué con soparies |.
idénecs se determinen los daiios a los recursos vy el ambiente, se valoricen los mismos
Y se sugieran las acciones necesarizs mitigando los daftos efectuados.

Otorgar licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones de
aprovechamientos y uso de los recurses naturales renovables, declarando la caducidad
administrativa de ios mismos en los casos a qus haya lugar; para lo cual se tendra
como base los estudios de impacto ambiental, la demanda agregada y demas variables
objetivas que eliminen la amenaza o ¢l riesgo de saturacion. :

Sancionar las infracciones cometidas dertro del drea de Jurisdiccién de la Corporacion,
imponiendo las medidas previstas en el ordenamiento juridico y las necesarias

- mitigando los darios y/o recuperar el (los) recursos afectados: todo ello con sujecion al

debido proceso. .
Expedir los conceptos con destino al INCODER para la titulacion de baldios, de

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX; (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01- 8000 - 897300

E-mzils infoGedmb.goves / wuw.cdmb.gov.co
" T

| WWW.COMb.gov.co (3 S8 Sompzcng 4 aswone




24

J.'.‘e'-"‘.‘.':ffff@ 2 S ﬁ : ’@ 9 WXY_ 2{]25

conformidad con lo previsto en J2 normatividad vigente; con fundamento en estudios de
impacto ambisntal en los que se considera de bzse y prioritariamente la estructura de
los ecosistemas. e ' )

20. Expedir las certificaciones yfo acreditacionas de competencia de l2 Entidad por los
beneficios tributarics pravisios en la normatividad arbiental, soportande su dacisién
con estudios y documentos idéneos. v

21. Ordenar los estudios y estructuracion de la base de datos de oferta y demanda del

© recurso hidrico en la jurizdiceién; determinando las esirategias para el uso eficiente y
ahoro del agua de acuerde con lo previsto en la Ley 373 de 1997. . '

22. liderar las gsstiones encaminadas a obtener. [a participacién de agencizs de
cooperacion infernacional y los fondos de cofinanciacién ambiental nacionzles e
internacionales, para desarrollar los planes, programas y proyectos propios de la
_gestidn ambiental, ' .

23, Coordinar el Levantamiento def mapa de riesgos ambientaies y coordinar con los
CLOPAD y CREPAD, l2 determinacién de las acciones encaminadas a prevenir y
atender les emergencias ambientales de que trata el articulo 31 del Cadligo de Jos

_ Recurses Naturales Renovables. '

24. Las demds que Is asignen [a ley'y los Estatutos de |3 Corporacion. : :

B VT G ( YO CIMIEN T DS RASIC O SO ESENCIAE S e

Ley general del medio ambiente _

Funcionamiento y normatividad gereral del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarroilo ' '

Politicas Ambientales del Estado

Normatividad y procedimientos de contratacion estatal

Formulacion y evaluacién de prayectos de inversidn

Norrnatividad de Gestién y controt de la calidad

Administracion estratégica de recursos

8. Dinémica juridica pablica. :

10, Inversiones y manejo de recursos publicos.

11. Gestion presupuastal para entidades publicas : .

12. Aspectos generates de los procedimientos. administrativos en entidades publicas.

13. Capacidad de Liderazgo, manejo de grupos de trabajo y concertacion.

14. Estructura del Estado Colombiano v la definicion de politicas ublicas.

VI OMPETENCIASTC OMPORT AMENT AL ES Al e T

NI RON

COMUNES . - NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Vision estraiégica
Orientacion al usuario v al ciudadano Liderszgo efectivo
Trabajo en equipo : Piansacion :
Compromise con la erganizacién Toma de decisiones :
Aprendizaje continue ' : Gestion del desarmrollo de las personas
Adaptacién al cambio _ Pensamiente sistematico

: Resolucidn de Conflictos

B P
LAned

e L VIE REQUISIYOS DE FORMACION ACADEWI G Ay EXPERENGIE B Tn
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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De acuerdo con el articulo 21 de Decreto
1768 de 1994:

Titulo profesicnal universitario.

Titulo de formacion avenzada o de posgrado.
Tarjeta  profesional en los casos
reglamentadcs por ia ley.

De acuerdo con el articulo 21 de Decreto
1768 de 1894:

Experiencia profesionzl de 4 zfios de los
cuales por lo menos uno debe ser en
actividades relacionadas con e medio
ambiente y los recursos naturales renovables
0 haber desempefiado el cargo de director
general de corporacion.

L VIILALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

De acuerdo con el articulo 21 de Decreto
1768 de 1994:

Titulo profesional universitario.
Tarjeta profesional en los
reglamentados por Iz ley.

Cases

De acuerdo con el articulo 21 de Decreto
1768 de 1924:

Experiencia profesional de 7 afics de los
cuales por lo menos uno debe sar en
actividades relacionadas con el medio
ambiente y los recursos naturales renovables
o haber desempefiado el cargo de director
general de corporacion.
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EMPLEOS DE LISRE NOMSRAMIENTO Y REMOCION.

e AR S AT ~ LIDENTIFICACION = T i
Hi e R e e A e B [Tt TR AT :
NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL

CODIGO: 0037

GRADO: 21

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
e RN CIONAT e o e

=1 $ER s
SECRETARIA GENERAL
| I’PROPOSIOPRINCIPAL =
Rl B H NI R i Rt U TR S e U W R HARO S

Gestionar, la ejecucion de las politicas y funciones juridicas administrativas y del Talento
Humano de la Corporacién Auténoma Regional para la Defensa de la Msseiz de
Bucaramangz, de conformidad con Izs leyes, normas y acuerdos vigentes.

Uostilie )
ORI

ER ” IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES,
Rt B S s e R e R e R AT R (6]
1. Ejercer las funciones de Secretario (2) General del Consejo Directivo de la Corporacién

Autonoma Regional parz iz Defensa de la Meseta de Bucaramanga, de conformidad a
los parametros legales y estatutarios.

2. Preparar los proyectos de acuerdo y demas documentos relacionados con los a2suntos
de competencia del Conssjo Directivo de conformidad con reuniones del 6rgano de
direccion. :

3. Dirigir el proceso de notificacion y publicacion de los acios administratives expedides por
el Consejo Directivo y la Asamblea Corporativa vigilando el tramite de los recursos de [z
via gubernativa.

4. Desarroller las politicas, acciones y procedimientos de las funciones juridico -
administrativas, que le compsten en |2 esfructura organica la Corporacién, de
coniormidad a lo establecido en los estatutos, acuerdos y reglamentos internos.

S. Prester asesoria juridica y administrativa a Iz Direccion General 'y las demés
dependencias de la entidad, encaminadas a dar cumplimiento al objsto misionzal de Ia
Corporacién. '

8. Notificar los actos administrativos que en sentido particular xpida Ia Direccidn General
en ejercicio de sus funciones legales y estatutarias.

7. Ejercer la defensa judicial de Iz entidad frente a los procesos juridicos, en los cuales se
encuentre vinculada |z entidad y la representacion judicial o extrajudicial en los procesos
que la entidad deba promover salvaguardando el cumplimiento de sus funcicnes v
patrimanio. ‘

8. Orientar el cumplimiento de las politicas da prevencién del dafio antijuridico establecidas
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en |z entidad.

8. Direccionar la politica, acciones y procadimientos relacionados con la administracion del
Talento Humano de la Corporacion de acuerdo con la normatividad vigente en Carrera
administrativa, el empleo publico y la Gerencia publica.

10. Ejercer el control disciplinario interno en Ia Corporacién Auténoma Regional parz la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga, desarrollando les etapas de la indagacién
preliminar, investigacion y fallo en primerz instancia de los procesos disciplinarios contra

‘ los empleados publicos y ex empleados de la Corporacion.

11. Expedir de conformidad a las normas legales, los actos administrativos que le hayan
sido delegados y sean requeridos dentro del trémite de los procesos sancionatorios

\ ambientzles que se presenten en |z entidad.

1 12. Ejercer de conformidad con el marco normativo vigente la jurisdiccion coactiva en

: relacion con las acreencias a favor de la Corporacién Autdnoma Regional para a
Defensz de la Meseta de Bucaramanga — CDMB.

13. Expedir de conformidad con los pardmetros de archivo y correspondencia, las
certificaciones y copias auténticas de los documentos oficiales que reposan en la

\ Corporacién Auténoma Regional para la Defensa de la Mesetz de Bucaramanga,
propias de su ejercicio institucional. Gestionar la politica de archivo institucional y
direccionar la funcién archivistica de lz gestion documental de la entidad, de
conformidad al marco normativo vigenie y la estructura administrativa aprobada por el
Consgjo Directivo.

14. Asistir en representacion de la Corporacion en las rauniones o comités que le sean

| delegados por la Direccion General o sean parte de su desempefio en las funciones
propias de la Secretaria General.

15. Direccionar de conformidad con la plznificacion institucional, la formulacién y realizacion
de los planes de compras e inversionss: efectuando el seguimiento requerido para el
cumplimiento del mismo de conformidad con el marco normativo vigente,

LSRR VUCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NIVEL JERARQUICO

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . |

COMUNES
Orientacion de resultados Vision estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabzjo en equipo Planeacion
Compromiso con la crganizacién Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestioén del desarmrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucién de Conflictos

_ |~ VI-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| a. Titulo profesional en el drea de: Ciencias | Cincuenta y seis (58) meses de experiencia
* Sociales y Humanas. profesional relacionada.
g NEC (derecho y Afines)
Cra. 23 437~ Mangs, Tan : ea - = 4]
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b. Titulo de postgrado en la modzlidad de
maestria en areas relacionadas con Izs
funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los czsos
reglamantados por Iz Ley.

i e A i T RS AL TERN ATIVAS B o T BRSPS
FORMACION ACADEMICA EXPER!ENCIA
UNO
a. Titulo profesional en el drea de: Ciencias | Sesenta y oche (68) meses de sxperiencia
Sociales y Humanas. profesional relacionada.
NEC (derecho y Afines)

b. Titulo de postgrado en la modalidad dz
especializacion en areas relacionadzs con
las funciones dsl cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por [z Ley.
DOS
2. Titulo profesional en el drez de: Ciencias | Noventa y dos (92) meses de experienciz
Sociales y Humanas. profesional relacionada
NEC (derscho y Afines)

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

e B T DN A CION T e e

NIVEL. DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR

CcODIGO: 0040

GRADO: 20

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDlATO DIRECTOR GENERAL

gt ey

. ORDENAMIENTO X PLAN-IFICAC‘ION | NTEGRAL DEL TERRITORIO
,“ et 18 T o '”—.7‘:??:?":" "lJPR(OP%SITO‘PRINCIPAL '” | ﬁ:‘t'! ; ::_’71‘:?
et TR TR L R e R FHE S ...,‘ HHJIEID pl' 1

Deﬁmr las polmcas ambientales regionales, que contnbuyan al cumplimiento de Ia mision,
objetivos y funciones de la institucién v la formulacidn de los instrumentos de planeacxon
para el Ordenamiento Ambiental del Tarritorio.

(N ?i’:;:IVEQJESCRIPCIQN;EDE‘EUNGI_ONES?ESENQ!N.‘.ESS.'_: AR B
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11.

12.

13.

14.

Dirigir la formulacién de los instrumentos de planezcion para el Ordenamiento Ambiental
del! Territorio, de conformidad con las normas legales vigentes Gue rigen Iz materia.
Desarrollar las aplicaciones de caracter técnico ambiental en sus etapas de analisis,
disefio, seleccion y estructuracién de informacion, desarrollo, implantacién, pruebas,
capacitacion, ajustes y documentacion.

Asesorar a |as diferentes dependencias de la CDMB en &l levantamiento de informacion
ambiental alfanumérica y espacial para el cargue de las bases de datos;

Formular, promover, apoyar y fortalecer los procesos de ordenamiento ambiental, que
orienten el desarrolio sostenible regional.

Realizar estudios, investigaciones, planes, programas y proyecios, relacicnzsdos con el
ordenamiento territorial, manejo de cuencas hidrograficas, declaratoria de areas
protegidas de caracter local y regional y planificacion eco regional.

Formular y gestionar los planes de organizacion forestal de los bosques naturzles de
acuerdo con la normatividad vigente y de forma concertada con las comunidades
asociadas a estos ecosistemas garantizando su manejo sostenible.

Establecer las normas y directrices para el manejo de lzs cuencas hidrograficas ubicadas
dentro del drea de su jurisdiccién, conforme a las disposiciones superiores y 2 las
politicas nacionales;

Dirigir la Operacién el Sistema de Informacién Ambiental en el drez de su jurisdiccion, de
acuerdo con las directrices trazadas por €] MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE;
Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo
medio ambiental que deban formular los difsrentes organismos y entidades integrantes
del Sistema Nacional Ambiental - SINA - en ¢! &rea de su jurisdiccion.

10. Asesorar @ los municipios de su comprensién territorial en la definicién de los planes de

desarrollo ambiental y en sus programas y proyectos en materia de proteccion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, de manera que se asegure la armonia y
coherencia de las politicas y acciones adoptadeas por las distintas entidades territorizles.
Revisar y evaluar las propuestas de! Plan de Ordenamiento Territorial presentadas por
los municipios del drea de jurisdiccion de la corporacion, en los asunios exclusivamente
ambiental de acuerdo a la ley 388/97 y demas normatividad vigente en la materia.
Producir informe de revision y evaluacién del documento y el proyecto de acuerdo de
aprobacion de les EOT, PBOT y POT respectivos; realizando concertacion con el
municipio, los resultados de la evaluacion contenidos en &l informe de revisién y elaborar
l2 resolucién de concertacion ambiental de los instrumentos de planeacion territorial.
Ceordinar la formulacién de los instrumentos de planificacidn para el ordenamiento
ambiental del territorio y el establecimiento de 4reas naturales protegidas y €l disefio de
sus planes de mangjo; la formulacion de los planes de ordenacién y mangjo de cuencas
hidrograficas, la formulacion de los planes generales de ordenacion y manejo forestal,
formulacién de los planes de ordenamiento del recurso hidrico, de acuerdo con la
normatividad vigente y de forma concertada con las comunidades zsociadas 2 los
ecosistemas para garantizar su manejo sostenible. .
Participar con los demds organismos y entes competentes en el 2mbito de su jurisdiccion
en los procesos de planificacion a fin de que el factor ambiental sea tenido en cuenta en
las decisiones que se adopten.

15. Administrar de manera parcial el sistema basico de informacion municipal, como
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instrumento para hacer seguimiento a la evaluacion da los municipics de la jurisdiccion
en los aspectos ambientales, sociales, econdmicos e institucionalzs y |2 actualizacién del
sistema de informacion ambiental de ia Corporacién, como instrumento soporie de los

procesos de planeacion, ejecucién y control.
HI 7 TIVICONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES . 0

Constitucion Politica

Plan de Gestion Ambiental Regional

Pian de Accion

Ley General del Medio Ambiente

Normatividad y procedimientos de contratacion estatal

Normatividad de Gestion y control de 12 calidad ,
Lineamientes Internacionales adoptados por Colombiz referidos 2 la conservacidn de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

Cédigo Unico Disciplinario

. Estructura del Estado Colombiano y definicion de politicas publicas.

10. Metodologias formulacién de proyectos.

11. Administracion estratégica da recursos.

SO0 AWM Al

© o

12. Herramientas ofimaticas e Intemet.
ST x"’xmemL«.’VICOMPETENCIASCOMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Crizniacion de resultados Vision estratégica
Orientacion al usuario y al ciudzdzno Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Pianeacion
Compromiso con la organizacién Toma de dacisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo dz Izs personas
Adaptacion 2l cambio Pensamiento sistematico

Resolucién de Conflictos
. VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA 100
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en |as dreas académicas
de,” Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Adminisiracién, Contaduriz y
Afines Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Adminisiracion,
Economia. Ingenierias: Arguitectura y | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
Afines, Adminisirativa y Afines, Ambiental | profesional relacionada.

Sanitaria y Afines, industrial y Afines, -

otras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en !z modzlidad de
maesiria o en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

c. Tarjeta Profasional en los casos previstos
enla Ley.

R R e S e AL TERNATIVAUN O b e L s e R T e e
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FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las éreas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduriz y
Afines Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismos y Afines.
NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura vy
Afines, Administrativa y Afines, Ambiental
Sanitaria y Afines, industrial y Afines,
otrSas ingenierias.

b. Titulo de postgrado en |z modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos pravistos
en lz Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA DOS

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las dreas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion Contaduria y

Afines Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismos y Afines.
NBC (Derecho y Afines. Administracién,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y

Afines, Administrativa y Afines, Ambientzal
Sanitaria y Afines, industrial y Afines, otras
ingenierias.

b. Tarjeta Profésional en los casos previstos
en la Ley.

EXPERIENCIA

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada

Www.comb.gov.co 3 25 ez

AT ran By wmres

S © )
: & SESS




M diee » 2
b
5 ’rrnux,..,.. .
TN IHT I e 08

£ €Y 5=~ \ (1713
T T I e A s AT I D ENTIEIC ACION G e e b e e
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR
CODIGO: 0040
GRADO: 20
NUMERQ DE CARGOS: UNO (1) :
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
S R e T B B A I ARE A EUNGIONAE S D e
GESTION DEL RIESGO Y SEGURIDAD TERRITORIAL
P TR SR SR I PROPOSITOPRINCIRALZE b e T T

Articular el gue hacer institucional con actores estratégicos locales para el fortalecimiento de
la autoridad ambiental y fa gestion ambientzl y formular estrategias que permitan zuner
esiuerzos con entidades gubernamentales y no gubemamentales en la meteria con ol fin de
garantizar ia ejecucién de proyectos y programas encaminados 2 la mitigacion dsl riesgo e

implementacion de tecnologias limpizs.
. T WIV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1 AR )

1. Formular estrategias que permitan aunar esfuerzos con entidades gubesmamentales y no
gubernamentales en la materia, con el fin de garantizer la ejecucion de proyectos v
programas encaminados a la mitigacion del riesgo.

2. Asistir a los municipics del &rea de jurisdiccién de la CDMB &n la implementacion de los

planes y esquemas de ordsnamiento territorial, segun sza el caso, de acuerdo con el

marco legal vigente.

Rezalizar seguimiento y evaluacién de las actividadss encaminadas zl control de los

procesos erosivos y de estabilidad de taludes qus afecten a los municipios de jurisdiccién

de la Corporacion.

4. Desarrollar alternativas recomendando o concretando usos adecuados y Iz aplicacion de

tecnologias apropiadas de recuperacién, rehabilitacion y/o restauracién de los recursos

agua, suelo y airs, propendiendo por su sostenibilidad: .

Gestionar las acciones necesarias logrando la cobertura en sansamiento ambiental y la

gestion integral de los residuos sdlidos y liquidos, promoviendo el majoramiento

ambiental de asentamientos humanes:; :

6. Ejecuter administrar, operar y mantener en coordinacién con las entidades termriteriales,
proyectos, programas de desarrolio sostenibla y obras de infrasstructura cuya realizacion
sea necesaria para de defensa y proteccién o para la déscontaminacion o recuperacion
del madic ambiente y los recursos naturales renovables.

7. Asesorar y zpoyar al nodo departamental d= cambio climatico, en los zspsctos de

competenciz de la entidad.

Asesorar el departamento y los municipios en la elaboracién de los planes

depertamentales y municipales de cambio climatico Y todas las actividades que

contribuyan a la adaptacion del fenémeno.

S. Administrar los distrites de manejo integrado, de conservacién de suglos, Izs reservas

»

0
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forestales y otras categorias de proteccion especial, de conformidad con &l marco legal
vigente, - '

10, Ejecuter cbras de imigacién, avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacién
de cauces y corrientes de aguz, y de recuperacion de tiérras que sean necesarias para la
defensa, proteccién y manejo de las cuencas hidrograficas del territorio de su jurisdiccion,
en coordinacion con los organismos directores v ejecutores del Sistemna Nacional de
Adecuacion de Tierras, conforme a Ias disposiciones legales y a las previsiones técnicas
commespondientes. - : :

11. Hacer actividades de andlisis, seguimiento, prevencién y control de desastres, en
coordinacion con las demas autoridades competentes, y asisfidas en los aspectos

! medicambientales en la pravencion y atencién de emergencias y desastres;

- 12. Adelantar con las administraciones municipales o distritales programas de adecuacion de

' areas urbanzs en zonas de alto riesgo, tales como control de erosidn, meneio de cauces
y reforgstacion, ' '

13, Transferir la tscnologia resultante de las investigaciones que adslanten las entidades de
investigacién cientifica y de apoyo técnico del nivel nacional que forman parte del
Sistema Nacional Ambiental - SINA - prestando asistencia técnica a entidades plblicazy
privadas y a los particulares, acerca del adecuado manegjo de los recursos naturales

renovables y la preservacion del medio ambiente, de conformidad al mareo legal vigente.

S N CONO G IMIENTOS B ASICOS IO E SENCIALE ST i i

Constitucion Politica ' '

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accidn . )

Ley General del Medio Ambiente J e

Normatividad y procedimientos de contratacidn estatal

Normatividad de Gestidn y control de la calidad

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

recursos naturales y a la biediversidad. - - :

.Codigo Unico Diseiplinario

— 9. Estructura del Estado Colombiano y definicion de politicas publicas.

10. Metodologias formulacién de proyectos

11. Administracion estratégica de recursos

12. Herramientas ofimaticas e internet.

[ SR N COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES G aaaiie i po e

e ——
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COMUNES NIVEL JERARQUICO -

‘1 Orientacion de resultados .| Visibn estratégica

Orientacidn al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo

Trabajo en equipo Planeacion

Compromiso ¢on la organizacion _ Toma de decisiones

Aprendizaje continuo - . ' Gestion del desarrollo de |as personas

Adaptacién al cambio - Pensamiento sistemético .

. | Resolucién de Conflictos -
H RIS VI REQUISITOS, DE‘EORMAGION_&CADEMIGA%EXPERIENCIﬁaiﬂﬁii fi
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA
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a. Titulo profesional en las areas académicas

de: . Administracion, Ingenieria,
Arquitectura; Urbanlsrnos y Afines.
NBC.. {Administracién,  Ingenisrias:
Arqu:tectura y Afines, Administrativa vy
Afines, - Agricola forestal y  Afines,
Agrondmica, Pecuaria y Afines Ambiental
Sanjtaria y Alines, industrial yAﬁnes ofn:s
ingenierias).

b. Tiulo de postgrade en la modalidad de

. maestria en éreas relacionadas con !as
funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional én los casos previstos

Cincusnta y Dos (52} masca de experizneia
‘profesional relacionada.

-enlaL
e Pt TR R ! PR ALTE RNAT,

AN T T ziﬂ»*srz&evﬁ T

FORMACION ACADEM[CA

a. - Titulo profesional en las dreas académicas
de: Administracion, [ngenieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afipes.
NBC (Administracién. Ingenierfas:
Arquitectura. y Afines, Administrativa y
Afines, Agricola forestal y Afines,
Agrondmica, Pecuaria y Afines Ambiental
Sanitaria y Afines, industrial y Afines, ofras
ingenigrias).

b. Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con

. Jas funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos previsios
en la Ley.,

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesma! relacionada.

ALTERNATIVA DOS

FORMACION ACADEMICA

a. Tiulo profesional en les areas académicas
de; Administracion, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afines.
- NBC {Administracion, Ingenierias:
Arquitectura y Afings, Administrativa y
Afines, - -Agrfcola  forestal y  Afines,
Agronomica, Pecuaria y Afines Mb:ental
Sanitaria y Afines, industrial y Afi ines, otras
ingenierias).

b, Tarjeta profesional en ios casos previstos
en la Ley.

EXPERIENCIA

Ochenta y Ocho (88) meses de experiencia
profesional reIaclonada
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R B S R R IDENTIEICACION sl s i i e i
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR
CcODIGO: 0040
GRADO: 20
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPER!OR INMEDIATO DJRECTOR GENERAL
R e e IAREA FUNCIONALS: TR L L 2H T

GESTION INTEGRAL A LA OFERTA AMB]ENTAL
SERENHE T . PROPOSITO PRINCIPAL AR e A

Dmglr los procesos relacronados con acciones de fomento al Uso y consumo sostemble de
los recursos naturzles, a fin de asegurar su potencialidad, conssrvacién, preservacion,
mntxgacaén y restauracaén que responda a una vision integral del ecossSgema ]

L1 IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | 1

1. Propender por la conservacion, preservacion, mitigacion y r.,stauracuon de los recursos
naturgles, buscando responder a una vision mtegral de los ecosistemas.

2. Intervenir en pro de la proteccién y conservacion de éreas de regulacion hidrica; conocer
mejorar el estado y uso de biodiversidad y de los elementos de soporte de la misma,
orientado a la proteccién de los habitat; las especies de impertancia econdmica y/o
ecolégica mediante la aplicacion de estrategias y politicas vigentes del nivel regional y
nacional.

3. Conocer el estado y Ias tendencias de uso del recurso hidrico y suelo que sirvan de base
para su preservacion y recuperacion.

4. Propender por la sostenibilidad del recurso del suelo a través de alternativas que
permitan su recuperac-én y/o restauracion como estrategia para la rehabilitacion eco
sistémico y la gestion del riesgo.

S. Desarrollar la politica de uso y aprovechamiento de bienes y servicios a partir de Ia
biodiversidad y los ecosistemas estratégicos.

8. Participar en cadenas de valor para el Biocomercio de los recursos naturales renovables
y el desempefio ambientalmente sostenible de lzs actividades econdmicas bajo el
contexto de los negocios verdes propendiendo por |z restauracion, conservacion y uso
sostenible de los ecosistemas estratégicos de paramos y humedales.

- Propender por la restauracion, conservacién y uso sostenible de los ecosistemas
estratégicos de paramos y humedales.

8. Administrar, bzjo la tutela del MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, las areas del
Sistema de Parques Nacionales que ese Ministerio les delegue. Esta administracidn
podra hacerse con la participacién de las entidades territoriales y de la sociedad civil:

8. Administrar en los términos y condiciones que fij jen la ley y los reglamentos, los distritos
de manejo integrado, los distritos de conservacion de suelos, las reservas forestales y
parques naturales de carécter regional, y reglamentar su uso y funcionamiento.

10. Promover obras de irrigacién, avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacion

-l

E-mail: i

. .Je cauces comentes de agua, de recuerac:on de ’uerras gque sean necesarias para la

o IOV atuita Ul -~ soo+=3
nfoocdmbgwco/www_cdmhgoveo

1
' WWW.COmMb.goV.co 3 S8 Somereing 20 movicons
\
\




‘ %Iﬂ?ﬁ?';;:z" AR oA
il J=2o 29 MY 2070

defensa, proteccién y adecuado manejo de las cusncas hidrogréficas del territorio de su

- - jurisdiccién, en coordinacion con los organismos directores y ejecutorss del Sistema

11.

12.

13

Nacional de Adecuacidn d= Tierras, conforms 2 las disposiciones Isgales y 2 las
previsiones técnicas correspondientes:

Operar en coordinacion con las entidades iemitorizles, proyectos, programas ds
desarrollo sostenible y obras dz infraestruciura cuya realizacion sea nacesaria parzs la
defensa y proteccion o para Ia descontaminacion o recuperacién del medio ambients y
los recurses naturales ranovables:

Transferr la tecnologia resultante de las investigaciones que adelanten las entidades de
investigacion cientifica y de apoyo {ecnico del nivel nacional que forman parie del
Sistemna Nacional Ambiental - SINA - prestando asistencia técnica a entidades publicas v
privadas y a los particularss, acarca del manejo de los recursos naturales renovables y
l2 preservacion del medio ambiente, en la forma que lo establezcan los reglamentos y de
acuerdo con los lineamientes fijados por el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE;

- Desarrollar la participacién comunitaria =n actividades y programas d= proteccion

ambizental, desarrollo sostenible y manejo adecuado de recursos naturales renovables.

A AR :::izr‘ni_:l‘l.i}_cauo,clmENTQ&BASIGQS}‘Q:LESE&QAEES"1?:'1{ A e uH et

1. Constitucion Politica
2. Plan de Gestién Ambientzl Regional
3 Plan de Accion
4, Ley General del Medio Ambienie
9. Normatividad y procedimientos de confratacion estatal
6. Normatividad de Gestion y control de la calidad
7. Cédigo Unico Disciplinario
8. Estructura del Estado Colombizano y definicion cz politicas publicas.
8. Lineamientos Intemacionales adoptados por Colombia refsridos 2 Ia conservacion de
los recursos naturzales y a |a biodiversidad.
10.  Mstodologias formulacién de proyectos
11. Administracion estratégica de recursos
12.  Herramientas ofiméaticas e Internet.
AT [ e G VT I :GTOMEEIENC!ASEGOMPORTAMENTALESJIl?i’j!i{i' e R A
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Vision estratégica
Orientacion al usuario v 2l ciudzdano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con la orgznizacion Toma de decisionss
Aprendizaj2 continuo Gestién del desarrollo da las personas
Adaptzcion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de Conflictos
I e ;M,li'tREQUI.SITOS;DEZ‘FORMAQIQN%CADEMIC:A»‘-_Y EXPERIENCIA = 7771
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
.| 2. Titulo profesional en las areas académicas

de: Ciencias Socizles y Humanzs,

Economig, Administracién, Contaduria y

Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
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Afines. ' ' NBC
{Derecho y  Afings.  Administracidn,
Economia, Ingenierias: Arguitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Agricola, Forestal y
Afings, Agrondmica, Pecuaria y Afines,

Afines, otras ingenierias.

maestria en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

¢. Tarjeta Profesional en los casos previstos en
la Ley.

Ambiental Sanitaria y Afines, ‘industrial y |

b. Titule de postgrado en la modalidad de |-

Cincuenta y Dos (52) meses de _
experiencia profesional relacionada.

I e R B AT VA DN e

FORMACION AGADEMICA

de: Ciencias Sociales - y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y
- Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y Afines. . NBC

Afines, Administrativa y Afines, Agricola,
Forestal -y Afines, - Agronémica, Peguaria y
Afines, Amblental Sanitaria y Afines,
industrial y Afines, otras ingeniertas.

b. Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del eargo.

¢. Tarjeta Profésional en los ¢asos previstos

a. Titulo profesional en las dreas académicas’

(Derecho vy Afines,  Adminisiracion, |
Economia, Ingenierfas: - Arquitectura vy |-

EXPERIENCIA

Sesenta y cuairo (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

g

A ERAVADOS

FORMACION ACAD ' MICA
a, Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracién, Contaduria vy
Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y Afines, : - NBG
{Derecho y  Afines.  Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura vy
Afines, Administrativa y Afines, Agricola,

industrial y Afines, otras ingenierias.
b. Tarjeta Profesional en los casos previstos
en la Ley.

Forestal y Afines, Agrondmica, Pecuaria vy’
Afines, Ambiental Sanitaria . y Afines, |

EXPER]EN CIA

Sesenta y custro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

NG
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ILIDENTIEICACION

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR

CODIGO: 0040 :

GRADO: 20

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

e R S I E NI AREA EUNCIONAD e e s e

EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL

e R N ORI PROPOSITO P RINCI P AL e

Eja'rcelzh'r la autoridad ambiental en el territorio de su jurisdiccion 2 traves del desarrolio de los
irémites y/o establecidos por la Ley, desarrollando y aplicando estrategias de ‘control y

seguimiento a las actividades que afecten los recursos naiurales.
EER mRIHER I .,JV.~.DE,SCRIEC&ON.-DEEUNCID’NES%ESENGIA!&ES‘,{.7"fl R

1. Otorgar concesiones, psrmisos, autcrizaciones y licencias ambieniales de conformidad
con el marco legal vigents para el uso, aprovechamiento o movilizacion dzs los racursos
naiurales renovables o para el desarrollo de activicades Gue afecten o pusdan afectar el
medio ambizsnte.

2. . Concader permisos y concesiones para aprovechamienios forestales, concasionss para
el uso de aguas superficiales y subtsrréneas Yy establecer vedas parza fa caza y pssca
deportiva.

3. Establecer en el arez de su jurisdiccion, los limites permisibles de emision, descarga,
transporte o deposito de sustancias, productos, compuestos o cuzlquier otra materia que
puecan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovabies y prohibiendo, .
restringiendo. o regulando la fabricacion, distribucion, uso, dispesicidn o vertimiento de
susiancias causantes de degradacién ambiental, de conformidad con los pardmatros
establecidos por el Ministerio del Medio Ambiente.

4. Ejercer evaluacion, contro! y seguimiento ambiental a las actividades de exploracion,
explotacion, beneficio, transporte, uso y deposito de los recursos naturalzs no
renovables, a excepcidn de lzs compstencias atribuidas al Ministerio de! Madio
Ambiente.

5. Hacer evaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos del agua, suelo, sir2'y los
demés recursos renovables, lo cual com prendera el vertimiento, emision o incorporacion
de sustancias o residuos liquidos, sélidos Yy gaseosos las aguas en cualguisra de sus
formas.

6. Efectuar el control en la movilizacién, procesamiento y comercizlizacion de los racursos
naturales renovables, mediante la coordinacian con las demds Corporacicnes
Autonomas Regionzles, entidades territoriales y autoridades de policia, de conformidad
con la ley y los reglamentos.

7. Liderar, orientar y dirigir l2 definicién de los criterios y lineamientos juridicos para Ia
expedicién de licencias, permisos, concesiones, autorizaciones y demas insirumentes da
conirol y manejo ambizntal, =si como para los procedimientos sancionatorios por
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violacién a la normatividad ambiental que se presenten en el drea de jurisdiccion de la
Corporacién y que se le atribuyan como autoridad ambiental.

8. Imponer sin perjuicio de las competencias atribuidas por la Ley a otras autoridades, las
‘ medidas de policia y las sanciones previstas en la Ley, en caso de infraccién a las
' normas de proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales renovables,
\ exigiendo, con sujecién a las regulaciones pertinentes, la reparacién de los dafios

czusados.
‘ 9. Estudiar el estado y las tendencias de uso de los recursos hidricos y del suelo que sirvan
' ’ de base para su presarvacion y recuperacion;

10. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oporiuno cumplimiento de los
| planes. Programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
; ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

‘ 11. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Intemo, el cuzl debe ser
| adecuado a la naturaleza, estructura y mision de Ia organizacion.
‘ 1 . 11 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e VLR

2 Conshtuc:on Polmca
| 2. Plzan ds Gestién Ambiental Regional
| 3. Plen de Accién
4. Ley General del Medio Ambiente

5. Normatividad y procedimientos de contratacion esiatal
\ 6. Normatividad de Gestion y control de la czlidad
‘ 7. Lineamientos Intemacionales adoptados por Colombia raferidos a la conssrvacién de los
’ recursos naturzles y a la biodiversidad.

I 8. Cédigo Unico Disciplinario

| 9. Estructura del Estado Colombiano y definicién de politicas publicas.

\ 10. Metodologias formulacion de proyectos

w 11. Administracion estratégica de recursos

“ 12 Herram:entas ofiméticas e Internst.

| [z g P V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = | |

| COMUNES NIVEL J‘RARQUICO
w Orientacion de resultados Visién estratégica

Orientacion al usuario y al ciudadanc Liderazgo efectivo
‘ Trabajo en equipo Planeacion
l Compromiso con |z crganizacion Toma de decisiones

Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de lzs personas
“ Adaptacion al cambio Pzansamiento sistematico

Resolucion de Conflictos

. 23 ¥ 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: {57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01- 8000 - 917200
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas academicas de:
Ciencias Sociales y Humanas. Economia,
Administracion, Contaduria y Afines. Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines, NBC (Derechoy
Afines, Administracién, Contaduria Poblica y
Afines, Ingenierias: Administrativa y Afines,
Agricola, Forestal y Afines, Agrondmica, Pecuaria
y Afines, Ambiental, Sanitaria y Afines, Indusirial y
Afines, otras ingenierias.

b. Titulo de postarado en Iz modalidad de masstria o
en dreas relacionadas con I2s funciones dal cargo.

C. Tarjeta Profesionzl en los c2sos reglamentados por

Cincusnta y Dos (52) meses ¢z
experiencia profssional relacionada.

: l_a Ley. ,

MAETS R TS
s3I )i

O R I VALTERNATIVAUNG . HEUCNIIE

T FORWACIONACADEMIGA. ~ ~

0L EXPERIENCIAT 1 i

a. Titulo profesional en las areas academicas de:
Ciencias Sociales y Humanas. Eccnomia,
Administracién, Contaduria y Afines. Ingenieria,
Arguitectura, Urbanismo y Afines,

NBC (Derecho y Afines, Administracién,” Contaduriza
Pablica y Afinss, Ingenierias: Administrativa y Afinss,
Agricola, Forestal y Afines, Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ambiental, Sanitaria y Afines, Industrial y
Afines, ofras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en Ja modalidad de
especializacién en arsas rslacionadas con las
funciones del cargo.

C. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Scsenta y cuziro (64) mesas de
experisncia profesional relacionada.

= =T e — - e T S
S TR e . ALTERNATIVADOS A T TRt I ]

B .:z;;-iaézsonmexowxcmemtex:;%*s;r::.—‘;z:zaa

~ —  EXPERIENCIAT

a. Titulo profesional en las areas académicas ds:

Ciencias Sociales y Humanas. Economiaz,
Administracién, Contaduriz Y Afines. Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NBC (Derscho vy Afines, Administracion,
Contaduria  Plblica y Afines, Ingsnierias:
Administrativa y Afines, Agricola, Forestal y
Afines, Agronémica, Pecuzaria y Afines, Ambiental,
Sanitaria y Afines, Industrial y Afines, otras
ingenierias.

b. Tareta Profesional en los casos regliamentados
poria Lay.

i Ochenta y ocho (88) meses de

experiencia profesional ralacionada.
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NIVEL: DIRECTIVC

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR

cODIGC: - .| 0040

GRADQ; 20

NUMERQ DE CARGOS: UNO {1)

DEPENDENCIA: _ ' DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDJATO- DIRECTOR GENERAL

W T
{x”ﬁ"ﬂht‘ﬁ A m ey

LR ‘?i‘ﬁ“ﬂmﬁh‘m T ITAREA EUNCIONAL e e
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
A L e R T PROROSIO PRINCI DA LG R e T i, ‘ﬁ' i
Formular politicas y estrategias para el suministro efectivo de los recursos fi nanciems
fisicos, servicios basicos y de mantenimiento, como soporte de apoyo a los diferentes
rocesos misionales para el cumplimiento de Ja mls16n institucional.
E%i%i%i GV DESCRIPCIONIDE EUNCIONESTESENCIALES i A T e g
Definir las politicas, planes y programas en materia administrafiva, presupusstai,
financiera, logistica de la entidad de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Planear, dirigir y coordinad la adguisicion y administracion de los suministres, bienss y
prestacién de servicios de aseo, cafeteria, vigilancia y seguridad de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad, acondicionamiento y mantenimiento de los predios de propiedad
de la CDMB, la planta fisica, equipos, seguros, parque automotor y servicios basicos de
acuerdo conh la normatividad vigente para la materia en su programacion, seleccion
adquisicion, recepcion, almacenarmiento y distribucion.

3. Planear, dirigir, coordinar y controlar la administracién de los. bienes inmuebles de Ila
entidad tanto en materia tributaria, como en su seguridad Jurldlca y claridad del tituio de
propiedad, su adquisicién, venta, arrendamiento, :mpos:clon de servidumbres, cesién y
comodatos.

A. Coordinar y dirigir la realizacién de actividades de mantenimiento y cerramiento en los
predios institucionales con cobertura vegetal, sin perjuicic de las demas actividades
tendientes a la restauracién activa, enriquecimiento y.-preservacion que se real:oen por
parte de las demas dependencias.

5. Dingir los procesos relacionados con la administracién financiera, que coadyuven al
equilibrio y sostenibllidad de las finanzas de la.Corporacién, de acuerdo con las normas
legales vigentes sobre la materia, en a programacion, ejecucion, registro, evaluacion y
control del presupuesto, de las transacciones financieras y manejo de los recursos
financieros, a fin de garantizando su disposicion para el normal funcionamiento de la |
Corporacion.

6. Administrar los recursos financieros para el adecuado funcionamiento de la entidad,

- mediante la planificacién, control y seguirniento de los ingresos y gastos para la toma de
decisiones,

permitan la formulacién operacidn y monitoreo de herramientas administrativas
f nancaeras de_gestion

erencaa que aranticen Ta sostembmdad financiera de la

E mail: Info@cdmb gov.eo .r wmdmb.mco
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Corporacion. - : : .
8. Recaudar conforme a la {ey las contribuciones, iasas, derechos, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovechamisnto de los recursos naturales renovables, fijar su monto
en el territorio de su jurisdiccidn con base en las tarfas minimas establecidas por &
MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE. :
9. Adquirir bienes de propiedad privada y patrimonial de las entidades de derecho publico
adelantando ante el jusz competente la expropiacion d2 blenes, una vez surtida la etapa
- de negociacién directa, cuando ello sea necesario para el cumplimiento de las funciones
de fa Corporacién ¢ para la ejecucion de obras o proyectos requaridos para el
curmplimiento de las mismas, e irponiendo las servidumbres 2 que-haya lugar, conforms
’ a la ley. : ' ’
iﬁié%iéaﬁ‘x'i:%ii’r%_!ﬁ?ﬁ%%ijﬁé51ﬁéﬁﬁméﬁolﬁﬁﬁﬂﬁlgﬁl@&iBESIQQ&E&E&EN’BﬂREES:;.&E3’5-'%51‘??%’;%%-?%’5%&523?@‘3@33?iiﬂi'?%.‘
Constifucion Polfiica _ _ .
Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Acclén
Ley General dal Medio Ambiente
Presupuesto Piiblico _
Normatividad y procedimientes ds contratacion estatal
Normatividad de Gestidn v control dz la calidad
Cédigo Unico Disciplinario
Estructura del Estado Colombiano y definicién de politicas plblicas.
0. Lineamientos Intemacionales adoptados por Colombia referidos a Iz coriservacién de [os
recursos naturales y a la biodiversidad. ) - '
1 11. Administracién estratégica de recursos
12. Herramientas ofimaticas e Internet,
e PR TR AT

NOOTAON

I0

COMUNES

Orientacién de resultados _ Vigion estratégica

Orientacién al usuario y al ciudadano _ Liderazgo efective

Trabajo en eguipo S Planeacién

Compromiso con la organizacién Toma de decisionss

Aprendizaje continuo Gestion del desamollo de las parsonas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

_ Resolucion de Confiictos
i%?iiéii\!}l_l3.7':R.E.QEJISLIO.',S{BEEQR.MEQG!QEHﬁCﬁQEMlGEﬁ?.mEBEE&QIEi‘:iiﬁi&ﬁ%ﬁii‘!ﬁﬁﬁ&s
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas da: | Cincuenta y Dos {52) meses de

Ciencias Sociales y Humanas, Economiz, | experiencia profesional relacionada.,
Administracién Contaduria y Afines Ingenieria,
Arquiteciura, Urbanismos y Afines.
NBC (Derecho y Afines. Adrministracién,
Contaduria  Pdblica Economia. ingenierias:
Arquitectura y Afines, Administrativa y Afines,
industrial y Afines, otras ingenierias.

¢. Titulo de postgrado en Ia modalidad de

. b

i1
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maestria en areas
funciones del cargo.
d. Tareta Profesional en los casos previstos en la

relacionadas con las
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ALTERNATNA UNO JERHAUS

FonE s FORMACIONACADEM!CA

. EGERENGA

a. TItulo profesional en las areas acadermcas de

Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Administracién, Contaduria y Afines Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afines.
NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Contaduria Plblica Economia. = Ingenierias:
Arquitectura y Afines, Administrativa y Afines,
industrial y Afines, otras ingenierias

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

\ funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos previstos en la
Ley.

\
,|
Ley.
\
|
|

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionadz.

RN VLR s

= ALTERNATIVA DO .5.;,—,:_:;;.:."_4

Y FORMACION ACADEMICAT =

~— '.

EXPERIENCM

a Tltulo profesional en las dreas académicas de:
‘ Ciencias Socigles y Humanas, Economia,
Administracién, Contaduria y Afines Ingenieria,
1 Arguitectura, Urbanismos y Afines.
NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Contaduria Publica Economiz. Ingenierias:
Arquitectura y Afines, Administrativa y Afines,
industrial y Afines, otras ingenierias
Tarjeta Profesional en los casos previstos en [a Lsy.

Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional refacionada.

| e e " [I.IDENTIFICACION. T R R S B
| NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA

cODIGO: 0137

GRADO: 19

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
{ CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

LieTiilcar =
Eate MR Tt 1 -2
Iv'l Srpie N 1 .

_ L AREA FUNCIONAL e R e e g

e
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CONTROL INTERNO
W I PROPOSITO PRINCIPAL 1l 0 o

T
Wy RGRE

i
=%

Dirigir las acciones n

ecesarias que permitan el seguimisnto v evaluacian 'el-Sis‘terha de

Centrol Interno Institucional en busca del mejoramiento continuo, la definicidn y aplicacion de
tas medidas necesarias previniendo y mitigando los riesgos en &l desarrollo de la gestion y Ia

exi il

o
siai iyl

proteccion de los recurses de Iz Entidad.

t2.1}

_ T IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1 . 000

1. Asesorar al Director General en el disefio, implementacion y evaluacion del Sistema dz
Control Intemo de acuerdo con Iz normaiividad y procsdimientos institucionales:
aplicables

2. Desarrollar instrumentos y estrategies orientadas al fomento de una cultura de
autocontrol que contribuyan al mejoramiento continuo en |2 prestacion de los servicios
propios de la CDMB, de conformidad con la normatividad vigsnte vy los procedimientos
institucionales.

3. Disefiar los planes, métodos, procedimisntos y mecanismos de verificacion y evaluacion
del Sisteme de Contfrol Intemo de la entidad, con base =n la normatividad y los
lineamiznios institucionzles aplicables.

4. Apoyar 2 los servidores de la Entidad en el desarrolio y mejoramicnto del Sistema de
Control Interno manteniendo informado al Director General, sobre la ejscucion dsl
Sistema teniendo en cuenta los procedimientos aplicables.

5. Dirigir la ejecucién de programas de auditoria 2 los difsrentes procsscs misionales y ds
apoyo de acuerdo con las normeas de auditoria legalmente acepladas para examinar sus
actividades y resultades de forma objetiva e independiente.

6. Realizar el seguimiento y evaluacion periédica 2 Ia gjscucion. del Plan de Accidn
Institucional de acusrdo con ia normatividad y procedimientcs aplicabiss.

7. Hacer seguimiento a la Gestién de calidad, MECI y demés sistemas de gestion de
acuerdo con las directrices institucionales y la normatividad vigents.

8. Participar en los diferentes comités institucionales que existan en la eniidad,
propendiendo por que se dé cumplimiento a la normativa y los procedimientos vigentes.

9. Reportar al Director General y a los Organismos de Control competentes, los posibles
actos de comrupcion e imegularidades que haya enconirado en el sjercicio de sus
funciones.

10. Realizar el seguimiento y evaluacién periddica 2 la ejecucién del Plan de Mejoramiento
Institucional suscrito ante los entes de control.

LT VI CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES IR

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan de Accién

3. PGAR

4. Ley 87 de 1993 y decretos reglamaniarios

5. Ley 872 de 2003

8. Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

7. Decreto 2145 de 1999

8. Decrsto 1598 de 2005

8. Resoluciones vigentes y demés normas aplicables al Control Interno

10. Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011 y decretos reglamentarios
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11. Decreto 019 de 2012 Ley Anti-tramite
\ 12. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
\ recursos naturales y 2 la biodiversidad.
\ iR _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES IR
I COMUNES . NlVEL JERARQU!CO
‘ Orientacion de resultados Vision estratégica
| Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
| Trabajo en equipo Plzneacién |
| Compromiso con Iz organizacion Toma de decisiones
H Aprendizaje continuo Gestion del desarrolio de las personas
| Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
E ‘ Resolucién de Conflictos
| _ ' VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENC!A
SEEEE FGRMACIONACABEMICA ~~ | " EXPERIENCIA
{ a. Tl‘ulo profesional en cualquier nucleo Expenencxa profesional mmnma de tres
bésico de conocimiento. (3) anos relacionada con asuntos del
b. Tarjeta Profesional en -los casos | control interno.
reglamentados por la ley.

+ Cra, 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (S7) 7 6346100 / Linea Gratuita 01~ - 8000 - 917300
j E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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DIRECTIVO

Denominacion ds! empleo JEFE DE OFICINA

Cédigo 0137

Grado {74

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia OFICINA DE CONTRATACION
DIRECTOR GENERAL

i s e e re L AREARONCGIONAL S = e e e e e
OFICINA DE CONTRATACION

- —
e e R

Garantizar y responder por Iz gjecucién del proceso contractual en todas sus etapas: pre

contractual, contractual y pos contractual, que zdelante Iz Corporacion Auténoma Regional

para la Defensa de la Meseta de Bucaramangz, ds conformidad con la normatividad vigente,
los procedimiento y manuales gue disponga la entidad para tal fin.

1. Disenar, establecer e implementar mecanismos de control y seguimiento a la actividad
contractual que se adelante en la Entidad en todas sus efzpas, haciendo uso ¥
aplicacion de los Sistemas Integrados de Gestién y los aplicativos de sistemas de que
dispone la entidad, con el fin de garantizar, que la misma, se desarrolle y cumpla con la
normetividad vigente aplicable y se zicancen los objstives establecidos en la plansacion
institucional, oportunamente y en debida forma.

2. Responder por |z administracién de todo el archivo dal proceso de contraiacion, de tal
forma gue se garantice su permznente actuzlizacién con todos sus sopories, su custodia
y salvaguarda.

3. Prester el acompafizmiento y asesoria permanente a las diferentes dependencias de la

entidad, en materia juridica - contractual, propendiendo por que las diferentes

actuacionss que se surten en dicho proceso, cumplan cabalmente con Iz normatividad
vigente que regule la materia.

Parlicipar en la formulacién y ejecucién del Plan de compras de Iz entidad.

Suscribir y hacer visible todos los actos adminisirativos Que se originen y generan con

ocasion de la gestion contractual de la entidad, conforme 2 la normatividad vigente

aplicable.

Adelantar el trédmite administrativo parz la sfectividad de las clausulas excepcionalzss al

derecho comun pactadas en los coniratos de la CDMB o demas acciones contractuales

cuando 2 elflo hubiere lugar, con base 2n los informes de supervisores, soportes
documentales y demas que resulten pertinentas.

7. Representar al Director General en todos los procesos en que se debatan controversias
contractuales en los que la Entidad, tenga interés o implicacion directa.

8. Instaurar y ejercer acciones pertinentes =1 los casos en que se genersn asuntos de
controversias contractuales. ‘

8. Enviar copia de los contrates y demés documentos e informacion a los entes de control
que |os requieran

e

s

o
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10. Elaborar y suscribir todos los actos administrativos en todas las etapas dsl proceso
precontractual, contractual y post contractual, sin consideracion a la cuantia y naturaleza

; 0 modazlidad de contratacion.

‘ 11. Expedir las certificaciones de los contraios y que sean de competencia de Ia
dependencia.

12. Dar respuesta a las consultas, peticiones y observaciones que se presenten en cualquier
etapa del proceso de contratacién dentro de los términos y plazos establecidos.

13. Solicitar 2 las entidades respectivas, personas naturales o juridicas, la documentacién

‘ necesaria pare la celebracion y ejecucion de los contratos que deba suscribir la entidad,
verificando que cumplan con los requisitos exigido por la normatividad vigente en
materia contractual,

14. Llevar el registro y control sobre el cumplimiento de los cronogramas, términcs, plazos,

‘ garantias y demas requisitos previstos para los contratos que deban suscribirse y de los

I procesos de seleccion.

“ 15. Revisar el cumplimiento de requisitos de orden legal de los diferentes requerimientes yla

‘ documentacion para la elaboracion de contratos remitidas por las diferentes

\ dependencias de la Entidad.

16. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse y

| que sean inherentes 2 los temas que se manejan en la oficina de contratacién de la
entidad.

17. Publicar los actos administrativos que se generen con ocasién de los procedimientos

I contractuales llevados por Ia oficina de contratacién dentro de los términos, condiciones

I y plazos estipulados en la normatividad vigente.

\

\

: —or V.. " COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = =
\ COMUNES NIVEL JERARQUICO

, Orientacion de resultados Visién estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacién
| Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
‘ Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de Conflictos

-~~~ -~ VIECONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES = = = =

1. Constitucion Politica

2. Derecho Administrztive

3. Coniratacion Estatal

4. Plan de Accion de la Entidad

‘ 5. Estatuto Contractual de la Administracion pablica.

e VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA ©
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- del nucleo basico del conocimiento en | profesional relacionada
7 Cra. 23 #37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6348100 / Linea Gratuita 01 - 8000 < 217300
‘ E-mail: info@edmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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Derecho y afines

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en arsas relacionadas con
fas funciones del cargo

c. Tarjeta o Mziricula Profesional en los
casos reg lameniados

del nicleo basico del conocimisnto en
. Derecho y afinas ,
b. Tarjeta o Matricula Profesional en los

_ FORMACION ACADEMICA =

a. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo bésico del conoc:mxento en
Derascho y zfines

b. Titulo profesional adicional al exigido en
los requisitos del empleo relacionado con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentades por la Ley.

a. Titulo profesronal en dlscxplma aem:ca

Se;enta yse:s (76) meses de experiencia
profesional re!acuonada.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
prefesional ralacionada
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Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA

Cédigo 0137

Grado 177

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia OFICINA GESTION SOCIAL Y AMBIENTAL

Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

eI AREA EUNCIONAL S S s e e

GESTION SOCIAL Y AMBIENTAL

e e Te Il PROPOSITOPRINCIPA At e

Formular, ejecutar estrategias y acciones dentro del marco de la comunicacion corporativa, ia

educacion y participacion social, e! desarrollo de las tecnologias limpias en el ambito ambiental

como componente trasversal de la entidad que conlleve a Ia atencién integral de las partes
| interesadas.

~ " IV. " -DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. .

1. Atender y formular estrategias y acciones como fundamenio basico que propendan al
fortalecimiento y difusion de la Educacién Ambiental y pariicipacién comunitaria y &l
fortalecimiento de Organizaciones de Base.

2. Desarrollar las estrategias de pariicipacion comunitaria en actividades.y programas de
proteccion ambiental, de desarrollo sostznible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables; y asesorar a las entidades territorizles en la formulacion de planes de
educacion ambiental formal y ejecutar programas de educacidn ambientzl no formal,
conforme a las directrices de la politica nacional. :

3. Promover y desamollar acciones que cenlleven a dinamizar Ia participacion social y
comunitaria en torno a actividades y programas de prevencion y proteccion ambiental, de

~ desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los racurses naturales renovables; actividad
inmersa en fodas y cada una de sus actuaciones.

4. Promover y desarrollar la participacién comunitaria en actividades y programas de
proteccién ambiental, en desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

5. Analizar los planes, programas y proyectos ambientales, sociales y de educacion ambienial
propuestos por ofras dependencias de la entidad u otros estamentos publicos o privadcs
determinando su factibilidad y promover y coordinar estudios e investigaciones de caracter
social que se requieran para soportar los procesos de planificacién de la entidad.

6. Aplicar t&cnicas de difusion y promocién buscando lograr la implementacion y adopcion de
ideas y estrategias que permitan influir positivamente en el comportamiento voluntario de Ia
poblacion objetivo de Iz corporacion.

7. Coordinar la planeacion, organizacidn, ejecucién y evaluacién de las acciones de
capacitacion y asesoria a los entes termitoriales, organizaciones ambientalistas y ofros
actores del SINA en la regién, asi como para la sjecucidn ylo seguimiento de los
compromisos del Pacto de Auditorias Visibles y Transparencia.

8. Desarrollar programas promocionales y de capacitacion y sensibilizacién que permitan

RIEIA) Fegiizaca par la corporacion, asi como el posicionamiento de

i .
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marca e identidad corporativa.

9. Desarrollar la implementacion de las tecnologias limpias de conformidad con |z
nermatividad vigente y las disposiciones razlizadas desde Iz Direccidn General.

10. Establecer relaciones estratdgicas entre Ia corporacidn y su entorno institucionzl y
empresarial.

11. Implementar y dirigir las comunicacionss integradas de mercadeo y publicidad en formo a l2
cultura y educacion ambiental en el ar=a g2 jurisdiccidn da la CDMB.

12. Formular y Desarrollar acciones relacionadss con el fortalecimiento y coordinacién
interinstitucional de los actores que conforman &! Sistema Nacional Ampbiental en lo ragional.

13. Desarrollar 2 implementar estrategias tendientes a garantizar el cumplimienio e
implementacion del Sistema de Atencién al Usuario de la Entidad (SIAU), de tal formz que
se garantice un nivel de comunicacién adecuado y se facilite |2 gestion y acercamiento 2 las
partes interesadas.

14. Formular y establecer estrategias que conlleven 2 proporcionar a los usuarios y ciudadanos
objeto, el acceso abierto para gue de manera sencilla conozcan les procedimizntos
relacionados con Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultzas.

5. Formular y adoptar procesos de mejora continus que sean necesarios con miras a la
resolucion y disminucion de Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultas, parz lograr la

. satisfaccion de los peticionarios y de la misma Institucion.

18. Organizar 2 través de una base de datos Iz informacidn para la revisién y anzlisis continuo
de les procssos de tratemiento de Peticionss, Quejas, Reclamos y Consultas, para
determinar e identificar estrategias para su resolucion y adoptar los procesos de mejora
continua que sean necesarios, con 2l objeto de garantizar una atencion oportuna y eficiente
2l usuario.

17. Desempefar las demas funciones relacionadzs con 2 naturaleza del cargo y el drez de

desemper

__ V.~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: = 0
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Vision estratégica
Orientacién al usuario y 2| ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con Iz organizacion Toma de decisiones
Aprandizajes continuo Gestion del desarrolio de Izs personas
Adaptacién al cambio Pansamiento sistematico
Resolucion de Conflictos

__VI."  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = RS
* Constitucién Politica

= Normatividad sobre medio ambiente

* Plan de Accion de la Entidad

MICAY EXPERIENCIA = =
EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas, Ciencias Socizles
y Humanas, Economiz, Administracién Cincuenta y dos (52) meses ds experiencia
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Contaduria y Afines Ingenieria, Arquitectura, profesional relacionada

Urbanismos y Afines, '

NBG (Dergcho y Afines. Administracion,

Economia. Ingenierfas: Arquitectura y Afines,

Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria v |-
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias’

a. Tiulo de pesigrado en la modalidad de
especializacidn en aréas relacionadas con
las funciones del cargoe

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

: Iamentados por la Le ;

L € CDMB -

—

a. Tiulo profesnonal "en !as areas, Ciencias

Sociales y Humanas, Econoimia,
Administracién Contaduria y Afines Ingenieria, . _ _
Arquitectura, Urbanismos y Afings, 76 meses de experiencia profesional

NBC (Derecho y Afines, Administracion, | relacionada
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines, '
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y
Afines, industrial y Afines, ofras ingenierias.

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por {a Ley.

y\s- WL

EMl

R HEORMACIONA ‘EM} 5 aﬁ“:-:e:ﬁ
a..Tltu!o prefes;onal en Ias areas, Clenc:as
Sociales v Humanas, Economia, :
Adrinistracion Contaduria y Afines Ingenieria, | 52 meses de experiencia profesional
Arguitectura, Urbanismos y Afines. relacionada

NBC. " (Derecho "y Afines. Administracién,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambisntal Sanitaria y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Titulo profesional adicional al exigido en los
requisitos del empleo y relacionado con las
funciones del cargo.

c. Tarjeta o Matricula Profesional en Ios cEsos
reglamentados por la Ley.

Cra. 28 # 37- 62 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 { Linea Gratuita ¢1- 8000 - 917200
E-mail Lnfo@cdmb.govcn .-'mvw.ndmb.gbv.co

www.cdmb.gov.co .%%m%*@mwm £ IS




Denominacién del empleo JEFE OFICINA ASESORA PLANEACION

Cdodigo : 1045 ) .
| Grado . : 10
No. de Cargos UNO (1)
Dependencia DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

'go del Jefe |

2

e | R O O ST PR N AL i
Liderar &i direccionamiento estratégico de la entidad, conformado per la plataforma estratégica
institucional, basada en los sistemas de gestion, [a direcclén de los procasos de planeacién de
| mediano yarge plazo institucional: gestionando y asegurando la disponibilidad de los recursos
necesarios, Igualmente, por ia gestidn de las tecnologias de la informacién y comunicacién
incluyendo el soporte técnico de los mismos zlineadas a las necesidades estratégicas
institucionales para la toma de decisionss. ' '

2 e N o DES B RID GO NDE) CIONES ESENEIA

437 A RSk, BRI e A T e NN INGG gt A S ] : B A
1. Establecer fos lineamientos y ditectrices generales g través de instrumentos que deterrninen
[@ ruta a seguir por la entidad para et cumplimiento de su misidn, de conformidad con el
marco legal vigente. : i
2. Llevar a cabe la aplicacién, diserio, definicién, seguimiento y contro! de valoras corporatives,
misién, visidn, politicas, objetivos v estrategias organizacionales, asegurando el
cumplimiento de las competencias y funciones institucionales, '
3. Direccionar la aplicacion del proceso de disefio, implementacién, mantznimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestién y Control — SIGC, de conformidad con la normatividad
. vigente, bajo un enfogue por procesos. .
4. Dirigir y orientar en la formulacién de los plangs estratégicos institucionales, realizando el
seguimiento y control de ios mismos; evaluando sus resultados y proponiendo a la Diraccién
General los ajustes necesarios.

ofros actores extermnos si es del caso, los planss y programas de la entidad, acafando las
_ nomas vigentes aplicables, :

8. Elaborar sl proyecto de presupuesto de Inversidn de la Entidad que en cada vigencia fiscal
$¢ requiera para su gjecucion. ' : '

7. Administrar, el sistema de indicadorss de la Entided, prestando asesoria y acompafiamizsnto
en su formulacion, actualizacién y medicién, consolidar sus resultados e informar-a la
Direccion General su comportamiento y si es del caso, proponer los gjustes
correspondientes. : : o

8. Elaborar y realizar [as proyecciones y demas contenidos financieros y administratives de los
proyectos que la Corporaciéh presente a consideracion de Entidades de Crédito
Regionales, Nacionales e internacionales o a paises que financien proyectos a través de la
Cooperacién Técnica Internacional. .

8. Plansar, impulsar, apoyar vy hacer seguimiento 2 la impiemantacion de la Estrategia de
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S. Elaborar en coordinacién con las diferentes arezas de Ia Corporacién, y con participacion de:
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| Gobierno en Linea GEL y politica Anti trémites en la Corporacion.

-10. Liderar, coordinar y 'realizar las acciones necesarias para garantizar la adecuada
implementacion y avance en la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Corporacion.

11. Administrar el banco de programas y proyectos prestando la asesoria y acompanamiento a
todas las dependencias en a formulacion de proyectos y su respectivo seguimiento, en lo
referente al cumplimiento de indicadores e impacto de los mismos.

‘ 12. Coordinar €l proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo

ambiental que deban formular diferentes organismos y entidades integrantes del Sistema

Nacional Ambiental —SINA- en el drea de jurisdiccién y en especial, asesorar a los

\ municipios de su comprension territorial en la definicion de los planes de desarrollo

1 ambiental y en sus programa y proyectos en materia de proteccion del medio ambiente y los

‘ recursos naturales renovables, de manera que se asegure la ammonia y coherencia de las

‘\ politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades territoriales.

| 13. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con Ja

‘ administracion de los recursos informaticos, de acuerdo con las normas legales vigentes

I sobre la materia, en su evaluacion, diserio implementacién, capacitacion, soporte y asesoria

I técnica a los usuarios de los diferentes sofiware existentes y/o requerimientos que

I impliguen nuevos aplicativos, asi como el soporte administracion de los recurso informaticos
incluido el hardware; a fin de garantizar Iz adecuada y oportuna disposicion de los mismos
para la efectividad y eficiencia de los procedimisntos para el normal funcionamiento de ia
Corporacion.

14. Desarrollar y operar los servicios de redes y sus telecomunicaciones asociadas (red local,
interlan, internet, entre otros).

“ 15. Disenar programar y adquirir el hardware y software y su correspondiente implantacion, que

I requieran las diferentes dependencias de la entidad.

| 18. Controlar y supervisar la integracién de proyectos y programas de desarrolio tecnolégico en

I materia de telecomunicaciones e informética.

“ 17. Planear y adelantar la adquisicién de herramientas y servicios tele informaticos de punta,
} con el objeto de optimizar, agilizar los procesos de las diferentes areas de la entidad, y
contar con las mejores practicas en tecnologias informaticas en la administracion publica.
18. Diagnosticar las necesidades en materia de informéatica que demandan los usuarios de la
entidad, con el fin de precisar el tipo de recursos a adquirir gue faciliten y soporten una

infraestructura técnica de computo y ademas satisfagan las expectativas de los
funcionarios, con el fin de que cumplan eficientemente con sus tareas.

I 18. Ofrecer informacion en internet a los clientes externos dando cumplimiento a directrices del

Gobierno Nacional, el MADS y las directivas de la CDMB.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57} 7 6346100 / Lines Gratuita 01- 8000 -517300
‘ E-mail: info@cdmb.gov.co / wwwiedmb.gov.eo
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COMUN
Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabzjo en equipo

Compromiso con Iz organizacion
Aprendizzje continuo

Adaptacién al cambio

IVEL JERARQUICO

N
Confizbilidad técnica
Crzatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de ralaciones
Conocimiznto del entorno

13 __5;.4.- - r,.,.l.—.' =

Constitucion
Modelo Estandar de Control Interno MECH
Sistema de Gestion de Calidad

Marco normativo Anti trémites
Normatividad de Gobiemno en Linea.

2. Titulo profssional en Jas areas, Ciencizs

Socizles y Humanas, Economizg,
Administracién Contaduria y Afines Inganieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afines.
NBC (Derecho y Afinss. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arguitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en Ia modalidad de
especializacion en Zreas ralacionadas con las
funciones del cargo.

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los cases

(= relamentads ra L 3

=y, o

FORM

a. Titulo profzsional en las areas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administracion Contaduria y Afines Ingenieria,
Arguitectura, Urbanismos y Afines.
NBC (Derecho y Afinss. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y

Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.
b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley

1/

_— REQUISITOS DE FORMAC
N ACADEMICA

EXPERIENCIA

Treintz y un (31) mases dz expsriencia
profesional relacionada

Cincuenta vy
Experiencia Profesional Relacionada.

Cinco (55) Msses de
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

;1 a. Titulo profesional en las arsas, Ciencias | Treinta y un (31) meses de experiencia
‘ Scciales y Humznas, Economia, | profesional relacionada
Administracion Contaduria y Afines Ingenieriz,
Arquitectura, Urbanismos y Afines. NBC
(Derecho y Afines. Administracién, Economia.
‘ Ingenierias: Arquitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y

‘ Afines, industrial y Afines, otras ingenierias).
b. Titulo profesional adicional al exigide en los
| presentes requisitos afin a las funciones del
| cargo.

c. Taneta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
“ E-mail: info@cdmb.gov.co / www.edmb. gov.co
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L S e R e T I DENTIRICACION e AR UG IGR
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR
CODIGO: 1020
GRADO: 10
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
R e T e LIS AREAFUNCIONAE o e
GESTION ESTRATEGICA
R T T PROPOSITO PRINGIPAE. i e G | TR

Asesorar con su conocimiento especifico al Director General, en los asunios propios ds las
funciones de responsabilidad de la Direccién General, dando cumplimiento 2 las metas y
objetivos institucionales dentro de los precesos de Gestion Esirztégica conforme al marco

normativo vigente y a las politicas Nacionzles Ambientales.

-~ ° 7T T IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES .

1. Asesorar la Direccidn General en |z implementacion en la entidad de les diferentes
estrategias juridicas, técnicas o administrativas que soporien [a gestion institucional y
conlieven al cumplimiento ds Iz Misién Institucional.

2. Orientar a la Direccion Gzneral en los framites relacionados con los zsuntos juridicos,
técnicos o administrativos de conformidad con su érea de desempefio y relacionados con la
administracién del tema z2mbizntal.

3. Apoyar a la Direccidn Gensral en la articulacion institucional para la formulacién de
proyectos especificos relacionados con |2 misién y objetivos institucionzles de acusrdo con
lo requerido por la Direccién General Yy su @rea de desemperio.

4. Prestar asesoriz juridica, t3cnicz o administrativa requerida en = desarrolio de los
proyectos relacionados con los planss y programas de 3 institucion.

5. Dar asesoria al Director General en los procesos de implementacién y sostenimiento de los
diferentes Sistemas de Gestion.

6. Proponer estudios o investigaciones juridicas, Administrativas o técnicas relzcionadzs con
la misién institucional, Iz vision y los objetives de |z Corporacion.

7. Planear, las actividades propizs de su cargo con el fin de lograr los objetivos previstos por
la entidad.

8. Presentar ante la Dirsccién Gensral informe de actividades desarrolladas en gjsrcicio da
sus funciones, con oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir concaptos y aportar glemeanics de

juicio para la foma de decisiones relaciocnadas con la adopcién, la ejecucion y el control de
los programas propios del organismo.
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T V. .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ||

1 Const:tuc:on Pohtlca

2.Plan de Accidn Institucional

3. Plan de Gestion Ambiental Regional

4. Juridicos, técnicos o administrativos en €l marco aplicable 2 las Corporzaciones Auténomas
Regionales.

5. Fundamentos de |2 politica ambiental colombiana

6. Formulacién y evaluacién de proyectos

7. Metodologia de Investigacién

8. Etapas de ia confratacion estatal

8. Principios de administracion plblica y su orden juridico.

10. Administracién e inversion de recursos plblicos y presupuesto.

11. Fundamentos del Sistema de Gestion de la Calidad en &! sector publico.

12. Uso de Hemramientas ofimaticas.

13. Manejo de relaciones interpersonales

14. Aphcacic‘m de Norma Técnica de |z Calidad para la Gestion Pubhca

A " VL .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s }
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultades Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad ¢ innovacién
Trabajo en equipo Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relacionss
Aprendizaje continuo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

LT VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las dreas académicas | Treinta y un (31) meses de experiencia
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas.

NEC (Ingenierias: Administrativa y afines.
Industrial y afines. Ofras ingenierias.
Administracién. Economia. Derecho vy
afines). '

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

c. Tareta Profesional en los casos

reglamentados por Iz ley.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander [ PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - $17300

| Emailiinfo@cdmb.gov.co / wwwicdmb.gov.co
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FORMACION ACADEMICA EXrERlENCIA

a. Titulo profesional en las Zreas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
Afines; Economiz, Administracion, | Cincuenta y Cinco (55) Mases de Experisncia
contaduria y Annes Ciencias Sociales y | Profesional Ralacionada.

Humanas.

NBC (Ingenierias: Administrativa v afines.
industrial y afines. Ofras ingenierias.
Administracion. Economia. Derecho vy
afines).

b.Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Asesorar con su conocimiento especifico al Director General, en los asuntos propios de las
funciones de responsabilidad de la Dirsccién General, permitiendo el cumplimiento a las metas
y objetivos insfitucionales conforme al marco normativo vigenie y a las politicas nacionales

ambientales.

Juei = IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, coordinacién y ejecucion de proyectos y planes relacionados
con su area de desempefio y de conformidad a los requerimientos y necesidades de la
Direccion General.

2. Orientar la Direccién General en los tramites relacionados con los asuntos juridicos,
técnicos o administrativos de conformidad con su area de desempefio y relacionados con la
administracion del tema ambiental.

3. Conceptualizar los asuntos de su competencia de conformidad con su area de desemperio,
las necesidades de la Direccién General y el cumplimiento de las metas de la dependencia.

4. Formular los proyectos especificos relacionados con la misidn y objetivos institucionales de
acuerdo con lo requerido por la Direccidn General y su arez de desemperio.

5. Asesorar 2 la Direccion General, de conformidad a su rea de desemperio el cumplimiento
de los requisitos juridices, técnicos o administrativos requeridos para la toma de decisiones
del cuerpo directivo.

8. Absolver consultas de acuerdo con su drea de desempefio, solicitadas por la Direccion

General o el cuerpo Directivo en‘el marco del desarrolio de los proyectos que la entidad

requiera dando cumplimiento que le permiten el desarrollo de su mision institucional.

Prestar asesorfa juridica, t&cnica o administrativa requerida en el desarrollo y €jecucion de

los proyectos relacionados con los planes y programas de la institucion.

Asistir en representacion de la Corporacién en las reuniones o comités que le sean

delegados por la Direccién General, garantizando la representacion y velando por el

cumplimiento de las metas institucionales.

10. Realizar estudios o investigaciones juridicas, Administrativas o técnicas relacionadzs con la
mision institucional, la vision y los objetivos de Iz Corporacion.

11. Planear, las actividades de su cargo cumpliendo los objetivos previstos por la entidad

12. Presentar ante la Direccion General informe de actividades desarrolladas en ejercicio de sus
funciones, con oportunidad y periodicidad requeridas.

© 0

BT TV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES |

ONO O A WN

23 &

Constitucién Politica

Plan de Accidn Institucional

P de Gestion Ambiental Regional

Juridicos en el marco normativo de las Corporaciones Auténomas.
Fundamentos de la politica ambiental colombiana

Formulacion y evaluacién de proyectos

Metodologia de Investigacion

Fundamentos de Ordenamiento Territorial y sostenibilidad ambiental

(o]

._Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
F37- 63 Blcaramanga, Sanhnamemw%m
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recursos naturales y a la biodiversidad.

10. Etapas de la coniratacidn estatal lineamientos Internacionales adoptados por Colombia
referidos a la conservacion de los recurses naturales.y 2 la biodiversidad.

11. Principios de administracion publica y su orden juridico.

12. Administracion e inversion de recurses publicos y presupussto.

13. Fundamentos del Sistema de Gestion de Iz Calidad en el sector piblico.

14. Uso de Hemramientzas ofimaticas.

15. Manejo de relaciones interpersonales

16 Aplicacion de Norma Técnica de la Calidad para la Gestion Publica.

T VIS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES! i 0i L =0 cbdin - b iy

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Crientacién de resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuzrio y al ciudadano Creatividad e innovacion
Trabajo en 2guipc Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relacionss
Aprendizaje continuo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas acadamicas
de Ciencias Sociales y Humanas,
NBEC (Derecho y Afines).
Treinta y un (31) messs de expariencia
b. Titulo de postgrade en lz2 modalidad de | profesional relacionada.
especializacion en las édreas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos
reglamenedos por la ley.

ST R R A A LT ERNATIVAS NS R S Bl e,

FORMAC!ON ACADEMICA . EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas

de: Ciencias Socizles y Humanas. NBC | Cincusnta y Cinco (55) Meses de Expericncia
(Derecho y Afines). Profesional Relacionada

b. Tareta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
CODIGO: 2028 -
GRADO: : 24
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: . - DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO: - DIRECTOR (é_ENERAL

R S L e AR EATE N G ON A B e R e

Cra. 234

|| E-mail: infe®@cdmb.gov.co / cﬁm.b.gcm:o
i . .

- R e s

objetivos insfitucionales.
R RN

DIRECCION — GESTION TECNICA MISIONAL _

R PROPOSITOERINCI AL e BT
Prestar apoyo profesional a |a Direceién General en el cumplimiento de politicas institucionales
de la Entidad, contribuyendo con su conocimiento especifico en ‘el disenic, formulacién,
implementacién seguimiento, confrol y evaluacién de los componentes juridico, téenico,
administrativos, econdmicos, financieros y sociales de los planes, programas y proyectos
requerides para el desarrollo del Plan de Accién Corporative y el cumplirniento de la mision ylos |

Y DESCRIPCION D E FUNGIONES ESERCI AL ESH i st ey

1. Apoyar a la Direccion General en la formulacion, ejecucidn evaluacién y control de los
programas, planes y proyectos requeridos para el cumplimiento de las metas institucionales
determinadas en el Plan de Accidn ds la Entidad. _

2, Orlentar a la Direccién General para g disefio e implementacion de metodologias modernas
realizando seguimiento y control a la gestién institucional v el cumplimiento del sistema
Integrade de Gestion y control. . '

3. Acompafiar con su conocimiente especifico los procesos de forrnulacion de planss de
gestion ambientales y en la identificacion de las principales estrategias administrativas
requeridas por la entidad, para ef posicionamiento del iiderazgo institucional en la regién.

4. Coordinar las actividades requeridas dando cumplimiento a los planes operativos
designados -bajo su responsabilidad por la Direccién General Yy que contribuyan al
cumplimiento de las funciones legales establecidas a las Corporaciones autéhomas
Regionales. N o -

. Realizar el seguimiento a las metas del Plan de Accién Institucional y planes operativos que
lo sean asignados por el superior inmediato, articulando las gestiones administrativas y
actividades laborales requeridas para ¢l logro de los resultados esperados y el alcance de
las metas institucionalss, informando de manera periddica a ia Direccion General de los
ajustes necesarios requeridos para e! alcance de a misién, vision y objetivos institucionales,

6. Orientar a todas las dependencias de [a entidad en la ejecucién de los planes y programas
institucionales que sean de su responsabilidad y que le hayan sido 2signados por &{ Director
General bajo su coordinacidn. S n .

7. Apoyar a la Direccién General en {a implementacion y cumplimiento de Jas medidas que

adopte el Gobiemo Nacional sobre lucha contra la eormupcién, racionalizacién de trarites Y

austeridad del gasto, eficiencia administrativa, gobiemo en linea, cero papel y

modernizacion institucional, entre otras materias, contribuyende al mejoramiento y eficiencia

en la gestién, : . ]




2§ MAY 2020

8. Apoyar a las dependencias de la CDMB en el establecimiento de controles, prevencion de
resgos- y correccidon oportuna de les dssviaciones en el cumplimiente de las metas

- Institucionales propuestas. : '

8. . Definir junto con la direccidn la eplicacién de herramiantas de estandarizacién dg proceses,
de métodos de andlisis y solucion de problemas, de mecanismos dz andlisis dal nivel de
satisfaccion de [zs partes interesadas. S )

10. Qnentar los procesos de planeacién y planificacién de los planes y programas para el
cumplimiento de los objetives misionales de conformidad a su 4rea dz dessmpefio y d2 acuerdo
con las instrucciones de la Direccién general. - :

11. Coordinar ¢! desarrollo de estrategias juridicas, tcnicas; administratives, financieras o socizles
de acuerdo con su-drea de desempefio, que le permitan a la Direccién General el deszrrollo de
les proyectos y el cumpiimiento de sus metas institucionales. _ s

12. Realizar |2 supervisién.y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo su
responsabilidad y de conformidad a su drea de desemperfio, en procura del alcance ds ias metas

" dispusstas en el Plan de Accién Institucional, )

13. Controlar [as acfividades propuestas en la programacién instituciona!, para el zlcance de las
metas del plan de accién y de - conformidad con los lineamientes juridicos, técnicos,
administrativos, financieros o sociales establecidos por la Direccidén Genars! y el 4rea ds sy
dessmpefio Iaboral, . ' .

14. Participar en la formutacidn, presentacién y gestién de convenios con entidadas del ordsn
regional, nacional e intemacional para el desarrolio de proyectos ambizntales aplicados en
la conservacion, control y aprovachamiento sostenible de los recurses naturales del érea de
jurisdiceién de la C.O.M.B o R

135. Revisar de conformidad con su drea de desempefio los documentcs que requiera la
Direccidn General para el seguimienio y ejecucion de los programas y proyectos
contemplados en el plan institucional v que determinen el cumplimiento de los planes
operatives de [a CDMB. y

16. Preparar los informes téenicos, juridicos ¢ administrativos que le sean requerides por parte

- de la Direccién General de eonformidad con los planes, programas o proyectos que sean de
su responsabilidad y conforme a Ia ejecucion dz los mismos.

17. Participar activamente y apoyar los comités Que con razén a ia naturzleza de sus funcionss
se ejecuten o sea dslegado por la Direccion General. '

18. Verificar e cumplimiento de -los indicadores de los proyectos y programas que sean

- asignados por Ia Direccién general y que su desarello se encuéntre bajo su coordhacion

' institucional. : o ' )

18. Velar por la generacién, administracién y sostenimiento det Sistema Integrado de gestién y

. Control, aplicando las politicas institucional Corporacién.

.| 20. Desarrollar los planes, programas ¥ politicas que direccione el Director General de acuerdo
con el propésito de su cargo. .

21, Absolver consultas, prestar atencion técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucidn y el control de los
programas propios del organismo T

22, Asistir y participar en representacion del organismo o enfidad, en reuniones, conssjos,

juntas 0.comités de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado.

S OV ON G CIMIENT O S S ASICOS IO ESENCIALES T
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Ley General del Medio Ambiente
Regidn sostenible y Ciudad Region
Gestion y control de la calidad
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos 2 la conservacion de los
‘ recursos naturales y a la biodiversidad.
‘ Estructura del Estado y la definicién de politicas puiblicas.
Inversiones y manejo de recursos publicos.

Gestion presupuestal para entidades pablicas

Plan de Gestion Ambiental Regional
| | 10. Pian de Accion Institucional
I 11. Normas Vigentes sobre Ordenamignto Territorial
-1 12. Herramientas de Ofimatica

13 Normatmdad sobre metodologia de Proyectos.

. NVIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OB Wi

00 D

I-

| COMUNES NIVEL JERARQUICO

‘ Crientacién de resultados Aporte técnico — profesional

\ Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

‘i Trabajo en equipo Gestion de procedimientos

i Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

I Aprendizaje continuo Toma de decisiones

‘ Adaptacmn al cambio Diraccion y desarrollo de personal

| . VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

‘ a. Titulo profesional en las &reas: Las

‘ Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

\ Afines Ciencias Sociales y Humanas,

economia, Administracion, Contaduria y

\ Afines.

‘ NBC (Administracion, Contaduria Publica, | Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia

Economia, Ingenierias: Administrativa y | profesional relacionada.

| Afines, Agricola, Forestal y Afines,

Agrendmica, Pecuaria y Afines, Ambiental,

‘ Sanitaria y Afines, Civil y Afines y otras

ingenierias).

‘ b. Titulo de postgrado en la modzalidad de

‘ especializacion, en areas relacionadas con

\ las funciones del cargo.

| c. Tarjeta profesional en los casos previstos
por la Ley

SEIT e RN S PALTERNATIVAS UNORE AT 134!

FORMACION ACADEMICA EXPER[ENCIA

| a. Titulo profesional en las dreas de: Las
| Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Sesenta y Siefe (67) meses de experiencia
|

| Afines Ciencias Sociales z Humanas, profesional relacionada.
Ca.23% ucaramanga, santandear 6345100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300

E-mail: mfo@cdmbgov co [ www.cdmb.gov.co
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economia, Administracion, Contaduria y
Afines.
NBC (Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenierias: Adminisirative y
Afines, Agricola, Forestal y Afines,
Agronémica, Pecuariz y Afines, Ambiental,
Sanitaria y Afinss, Civil y Afines y otras
ingenierias).

b. Tarjeta  Profesional

gglamentados por Iz lay.

en los casos

e o
ey

T ALTERNATIVAS DOS= e

R |

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profssional en las &reas: Las

Ingenieria; Arquitectura, Urbzanismo y
Afines Ciencias Socigles y Humanas,
economia, Administracién, Contaduria y
Afines.
NBC (Administracion, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenierias: Administrativa y
Afines, Agricola, Forestal y Afines,
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ambizsntal,
Sanitaria y Afines, Civil y Afines y otras
ingenierias).

b. Titulo profesional edicional a los requisitos
el empleo afin con las funciones del
cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos pravisios

por la Ley.

~ EXPERIENCIA

Cuarenta y Tres (43) mesas de experisncia
profesional ralacionadza
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u - ee se T = 1 IDENTIFICACION DELEMPLEO. =
I Nivel PROFESIONAL
‘ Denominacién del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 2028
‘ Grado 24
‘ No. de Cargos UNO (1)
Dependencia DIRECCION GENERAL
I Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL
‘ TR TN ST ) R 1 FRT ;j.':,f,:E'.'.SZIIESAREAEU_NQ[QNA_'L?'__;': IR e et e T
ESPACHO DE IRECCION GENERAL- GESTION ADMINISTRATIVA

| Sy el S PROPOSHO:PRINCIPAL s — e
Realizar las actividades especializadas de apoyo gerencial y administrativo, a través de Ia

orientacion y control de los asuntos directos y que permitan el cumplimiento de los asuntos del

Despacho del Director General.

ERETaigs e RT I DESCRIBCJ@NEDE?!SA&EUNC]ONESESENCIALES@&%“;C

I 1. Resolver los asuntos administrativos que le sean confiados por parte del sefior Director

General, de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos internos de
la entidad.
2. Preparar los informes relacionades con los asuntos del Despacho del Director General en
I coordinacién con las dependencias de la entidad y de conformidad 2 los lineamientos
establecidos.

| Representar a Ja Corporacion, por delegacion de la Direccion General, en los actos de actos

administrativos que asi se disponga.

Orientar la absolucién de consultas juridicas y administrativas relativas a las funciones y

competencias de la Direccién General.

Mantener informado al Director General, sobre los avances, asuntos y demas temas que s=

adelanten en las dependencias de la Corporacién.

Proponer y elaborar a la Direccién General para su aprobacion planes y programas que se

requieran para el ejercicio administrativo de la entidad.

Dar respuesia a los derechos de peticién, oficios y demés correspondencia que sean de

competencia del area de desempeiio.

I 8. Articular los canales de comunicacién entre el Sefior Director General, los funcionarios de |a

entidad y clientes externos, que requieran tramitar asuntos ante el Despacho, de

‘ conformidad con la disponibilidad del Despacho.

H 8. Administrar las bases de datos de la informacion que sea de competencia del Despacho y

del area de desemperio, de acuerdo 2 los procedimientos establecidos.

” 10. Consolidar la agenda de compromisos y reuniones del Director General, coordinando con

i las demas dependencias y con el drea de prensa y comunicaciones.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

St LR R o

desempefio.
L == Vi = CONPEIENCIAS COMPORTAMENTALES. oo 7 |

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultades Aporte técnico — profesional
H cra 23 A 520e0tacion al usuarig v 2 Gomunidad efectiva

o = RIS

LE-mail: info@edmb.govico / .edmh.gvv.co
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Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal

Adaptacion al cambio

P S ﬂicpneqmsmzes.msmaesmdme

= Constitucion Politica

= Plan de Accion dz la Entidad

= Mansjo de relaciones pubficas y humanas
= Codigos de Buen Gobiemo y de Etica

= Ley Anti tramites

= Conocimientos

profesionzles en el 2rea de relaciones es publicas

;‘:- 173'4;;5..-:‘ = j-};r&;:,.fg At Q 1.“2“‘ JE T ORM;
FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las drezs: Lzs
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Socizles y Humanas, . economia,
Administracion, Contaduria y Afines.
NBC (Administracion, Contaduria
Economia y afines, Derecho y afines,
Comunicacion social, psriodismo y afines,
Ciencia politica, relaciones intemaciones,
Ingenieria de Sictemas, teleméticz y afines,
Ingenieria Industrie y afines, Ingsnieria
administrativa y afines.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas rslzcionadas con las
funcionas del cargo.

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

relamentados por la Ley.

Publica,

VACION'ACAD

: ENCIA.
EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses ds experiencia
profesional relacionada

FORMAC[ON ACADEM!CA
. Titulo profesional en as areas: Las
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas, esconomiz,
Administracién, Contaduria y Afines.

NBC (Administracién, Contaduria Publica,
Economia y afines, Derscho y zfines,
Comunicacién social, periodismo y afines,
Ciencia politica, relaciones internaciones,
Ingenieria de Sistemas, telemética y afines,
Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
administrativa y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
_reglamentados por la Ley

C.

EXPERlENClA
Sesenta y siste (67) meses de expariencia
profesional relacionada
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENC!A

a. Titulo profesional en las &reas: Las
Ingenieria, ‘Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas, economia,
Administracién, Contaduria y Afines.

NBC (Administracion, Contaduria Publica, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Economia y afines, Derecho y afines, | profesional relacionada

Comunicacién social, periodismo y afines,
Ciencia politica, relaciones internaciones,
Ingenieria de Sistemas, telemética y afines,
Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
administrativa y afines.

b. Titulo profesional adicional a los requisitos
exigidos al empleo afin con las funciones del
cargo.

c. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6345100 / Linea Gratuita 01-8000 - 917300
Email: info@cdmb.gov.co / www.cdmb, gov.co

www.cdmb.gov.co 3 SEVE Sopeasitn s asvcons




"Nive ' PROFESIONAL

Denominacion del empiso PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 2028

Grado 21

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

= ~ 1I.AREA FUNCIONAL =iy

en el Pian de Accion.

=~ ¢ "~ IN.© DESCRIPCION DELA \ ENCIALESES pesaay

1. Asesorar al Dirsctor General y demas depsndencias en la formulacién de politicas y
estrategias encaminadas al logro de metas y objetivos institucionzles en materia de
gestion financierz.

2. Pariicipar en los comités creados en la Entidzd y que haya sido designado o delegado
por el Director General.

3. Contestar los requerimientos, oficios y derschos de peticion de los diferentes Entes de

* control y demas entidades que lo scliciten, dz acusrdo 2 los procedimientos internos.

4. Efectuar la ejecucién, control, evaluacién y seguimiento sobre el resultado de las
operaciones presupuestalzs y financieras de la Corporacién e informar 2 la Direccion
General, sobre la situacion actual, para la toma de decisiones. _

5. Perticipar conjuntamente con los funcionzarios responsables de la elzboracién del
proyecto de presupuesto para ser sometido 2l Conssjo Directivo.

6. Realizar seguimiento 2 la ejecucién de los recursos aprobados para atender los
proyecios y compromisos de la entidad y mantener informado al Director General, con el
fin de tomar las acciones que sean necesarizs.

7. Supervisar la elaboracion de soportes presupuestales, estados de ejscucion presupuestal
de gasios e ingresos requeridos en el gjercicio de Iz ejecucion presupuestal de la
entidad.

8. Angzlizar el comportamiento de los iNGresos y su ejecucion, evaluzndo su evolucion y
comportamiznto histérico financiero y presupuestal.

S. Elaborar les movimientos presupuestzles que raquisra la entidad, conforme 2l marco
normativo vigente y mantener informado 2 la diraccién general del comportamiento
presupuestal y financiero de la entidad.

10. Anzlizar y supervisar |2 elzboracién Yy puesta en marcha de los planes programas y
proyectos relaciones con el recaudo de ingresos, endeudamiento, racionalizacién del
gasto, fortalecimiento fiscal inversion vy optimizacion d= la informacién financiera y
presupuestal velando por su cumplimiento, mediante |a ejecucion del Programa Anual

S

Mensualizado de Cajz PAC, conforme a las normas v politicas institucionales vigentes.
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11. Asistir y participar en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

12. Participar en los diferentes comités del rea administrativa y financiera de la entidad.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el érez de
desempeno.

SN g?% Aty
PR b e e M S T

/. COMPETENCIAS COMPORTAMENT, NG

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aporte t&cnico — profesional
Orientacion al usuario y 2l ciudadano Comunidad efectiva
Trabzjo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Direccién y desarrollo de personal

= = “VIZ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
1. Estatuto Organico de Presupuesto

2. Contratacion Estatal

3. Normas sobre contabilidad publica y plan general de contabilidad publica

4

5

Ley General de Presupuesto

- VIL.= REQUISITOS DE EORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en disciplina académica
del Area del conocimiento Economia,

Administracién, Contaduria y Afines Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
NBC... (Adminisiracion, Contaduria publica. | profesional relacionada
Economia)

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

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SR s e A L TERNATVAUNO e e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en disciplina académica
del Area del conocimiento Economia, | Cincuenta y ocho (58) meses de
Administracion, Contaduria y Afines experiencia profesional relacionada
NEC... (Administracion, Contaduria ptblica.
Economia)

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por |a Ley.

Cra. 23 #37-53 Bucaramanga, San e ea Gratuita 01 - 8000 - 917300
E-mail info@cdmb.gov.co / www.edmb.gov.co
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a. Titulo profesional en disciplina académica

S FORMACION. ACADEMICA

del Area del conocimiento Economia,
Administracion, Contaduriz y Afines

NEC... (Administracién, Contaduriz piblica.
Economia)

. Titulo profesional adicional & los raquisitos
exigidos para el empleo afin 2 las
funciones del cargo.

. Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Lev.

29 MAY 2020

S EXPERIENCIA.

Treinta y cuatro (34) msses de experisncia
profesional relacionadz
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NIVEL: PROFESIONAL
DENCMINACION DEL EMPLEOQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGQ:; : 2028 '

GRADO: - ' 18

NUMERO DE CARGOS: : TRES {3)

DEPENDENCIA: -~ | DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Tk D R o i A RE A RN CIO N AL R e e by

___DIRECCION — GESTION DEL TALENTO HUMANO

Féii‘i!t%ﬁiih‘%ﬁii‘é%Emé%‘%ﬁiﬁi3!QEﬁiﬁiiSE?llIé=‘-,'B’RO‘RE'_S]IQE'fg;R’lN'.C.lPAI’EEE%&%Ei5§3E‘i’-;}EE'E%%%EEE.%H%%’%E&?E& SRS

Asegurar mediante la aplicacién de sus conocirientes profesionales los procesos de
planeacidn, formulacién y cumplimisnto de las actividades relacionados con el apoyo técnico,
administrative y juridico de las Politicas institucionales v la administracién del Talento

Humano para el personai de la Corporacidén Auténoma Regional para la Defensa de la

Meseta de Bucaramanga de conformidad con las normas que reguian el empleo pliblics, Ja

carrera adiministrativa v la Gerencia Publica. .

S R NI DE S CRIECION DE EUNCIONES ESENCIALES i futi e aa iy

1. Desaroliar la politica de Administracién del Talento Humano formulada en {a COMB, ds
conformidad con las normas que regulen el empleo pliblico, |2 carrera administrativa yla
Gerencia publica.

2. Organizar los proceses relacionados con la administracion del Talente Humano de
acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia, en su séleccién, vinculacién,
induccién, administracién de carrera administrativa en la Corporacion, liquidacion de
némina y prestaciones sociales, manejo actualizado de las hojas de vida, de desarrolio
del Talento Humano, relaciones Iaborales y salud ocupacional en funcién de su bienestar
y desempefio, garantizando la dispesicion del Talento Humano para el normal

- funcionamiento de la Corporacion; '

3. Liderar la formulacién, ejecucién y evaluacion de las herramientas de administracion y
gestion del talento humane de Ia entidad; en desarmollo de la politica de Talento Humano,
en materia de capacitacion, bienestar e incentivos; de conformidad a lo establecido en el
marco legal de la Ley del empleo plblico v la Carrera administrativa, - :

4. Responder por la custodia y archivo de las hojas de vida del personal adscrito a la planta.
de personal de Ja Corporacién de conformidad a las normas vigentes de archive y gestion
dacumental. : . -

5. Ceriificar de conformidad con los soportes documentales de cada hoja de vida, las
funcicnes, tiempo de servicio, novedades y situaciones administrativas presentadas por
cada funcionario adscrito a la planta de personal de la Corporacion. .

8. Informar a {a Comision Nacional del Servicio Civil, las situaciones administrativas
relacionadas con el empleo publico de la plenta de personal de la CDMB, de acuerdo con
las normas y reglamentos establecidos por el Gobierne Nacional.

7. Proyectar los aclos administrativos y comunicaciones oficiales, requeridos en las

ra. 22 horoSHESIONES Adminisirativas presentadas con la

E-mail: info®cdmb.gov.co / wwwedmb.gov.eo i
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l2 firma de su superior inmediato y/o e (la) Director (2) ¥ en procura ds dar respuesta a
las necesidades institucionales. '

8. Implanter y velar por el desarrolio apropiado, de conjormidad a la normatividad vigents y
los procedimientos establecidos por la CNSGC, el procese de evaluacion del desempeiio
laberal, como elemento de desarrolio dz Ja politica para la permanencia y retiro dei

| - recurso humano én el servicio, ' : : _ '

9. Realizar las secretarias técnicas o asesorias administraiivas de los érganos consuitivos o
coiegiados expresados por la normatividad vigente y que le sean sefialados por autoridad
competente comeo funcién, en desarrolio de la edrninistracién y Gestion det Talento
Hurmano de la CDMB. : '

10. Responder por el desarrollo de los procesos y aclividades propias en materia de [as
funciones de la Gestién del Talento Humane definido en la estructura administrativa de Ia
Corporacién. ' . '

11. Preparar los informes requeridos por organismos de caracter publico o privade, del ordan
Nacional y/o territorial, 'de la administracién de personal y las situaciones administrativas
presentadas. : _ '

12. Elaborar el plan anual de vacanies y remitirle al Depariamento Administrafivo de |3

- Funcién Piblica, informacion que sers utilizada para |2 planeacisn def recurso humano y
la formulacion de polfticas. _

13. Efaborar I6s proyestos de planta de personal, asi come los manuzles de funcionss y
requisites de conformidad -con las normas vigentes, para lo. cual podran contar con la
asesoria del Departamento Administrative de fa Funcidn Publica, universidades pdblicas
o privadas o firmas especiglizadas © profesionales en. Administracion Pdblica, de
conformicad con [as normas vigentes, de acuerdo con los parématros de la Direccion
General y conforme lo dispuesto por & Consejo Directivo, '

4. Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccion por méritos de acuerde con io sefialado en of maree normativo vigente y de
conformidad a las necesidades y requerimientes de Ia entidad.

15. Direccionar Ia organizacién y administracién el registro sistematizado ds los recursos
humanos de la CDMB, que permita’la formulacién de programas internes vy le toma de
decisiones. - .

6. Liderar [a formulacion y direccionamiento de Ia realizzcisn de estudios o investigaciones
para la medicién de} clima laboral, el mejoramiento continue y desarrollo del Talento
Humano de la Corporacion. ’

B3
Marco normative de Carrera administrativa, el emplec publico y la gerencia pablica y
“administracién dé persenal en el sector pliblico. :

Administracién de recursos humanos.

Normas del Régimen prestacional salanal, seguridad social y pensional de log empleados
publicos. . : : -
4. Proceso de evaluacién del desemperio, capacitacidén, estimulos y sifuaciones
administrativas de los empieados publicos.
Plan de Accidn Institucionat
Plan de Gestion Ambiental Regional

i%EE:.“&?3'él?ilé‘%ai!Eifiiiga;i%Elé§§E§P£_EQ.NBQIMIENEGSFBA?SIGG!S%QJ_EES,EHG}KEES%@EE.Ef%i%'i%%iméﬁ%i%i i
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7. Cédige Unico Disciplinario

8. Marco normativo de la contratacion estatal

9. Relaciones interpersonales y comunicacion asertiva.

10. Liderazgo de grupos y manejo de persenal.

11. Uso ce ofimatica y desarrollo de competencias tecnoldgicas.

T U VI ICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES NlVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Direccién y desarrollo de personal

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas | Veintiocho (28) meses de experiencia
académicas de: Ciencias Sociales vy | profesional relacionada.

Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y  Afines, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NBC (Administracion, Contaduria piblica,
Economia, Ingenierias Administrativa y
Afines, Industrial, otras ingenierias).

b. Titulo de posigrado en Iz modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

WIS EER R RS FALTERNATIVAIUNO 4 3l
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las éreas
académicas de: Ciencias Socigles y
Humanas; Economia, Administracion, | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Contaduria y  Afines, Ingenieria, | profesional relacionada
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NBC (Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenierias Administrativa y
Afines, Industrial, otras ingenierias)

b. Tarjeta Profesional en los “casos

reglamentados por Iz ley.

Cra. 23 #37% 2t er : Fa Graturta 01 - 5000 - 917300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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2. Titulo  profesional en Jlas drezs
académicas de: Ciencias Socizles y
Humanzas; Economia, Administracion,
Contaduria y  Afines, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NBC (Administracion, Contaduria publica,
Economia, Ingenisrias Adminisirativa y
Afines, Industrial, ofras ingenierizs)

b. Titulo profesional adicional 2 los requisitos
Xigidos para el empleo zfin 2 las
funciones del cargo. :

C. Tarfjeta profesional en los casos

|___reglamentados porla Ley

~ EXPERI

Veintiocho (28) meses
profesional relacionada.

e T e —

ENCIA

de experiencia
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-Sustanciar los procesos disciplinarios de los funcionarios de [a entidad, de conformidad con
lo establecido en el Cédigo Unico Disciplinario y demés marco norrativo, guardando el

CRIECONDE}T

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que se inicien en 1a entida

disciplinario y demas normas vigentes. ) .

Adelantar las diligenciadas, practica de pruebas y demas actuaciones qus lg sean

comisionadas. ' _

Proyectar para firma del Secretario General los actos disciplinarios que le correspondan

a éste como primera instancia del proceso disciplinario. - '

Proyectar para firma de! Secretario General 1a remisién al despactio del Despacho del

Director General de ios recursos de apelacién y demas actuaciones que comespondan a

éste en su caracter de segunda instancia del proceso disciplinario.

.- Reportar. a la-Procuraduria General de la Nacion .0 a las demés auteridades que

corresponda las investigaciones que se adelanten por razones de competencia.

©. Dar respuesta a los derechos de peticion, fa correspondencia del 4rea de eonformidad
con los téminos legales establecidos en la normatividad vigente.

7. Brindar inforrhacion en aspectos disciplinarios a los funcionarios de las diferentes
Dependencias de fa Corporacion, con el fin-de mantenerios actualizados en la materia.

8. Proyectar para fima del Secretario General los denuncios ante la Fiscaliz General de la
Nacién, por conductas punibles que se detecten durante e! tramite de las indagaciones
preliminares o investigaciones disciplinarias en la oportunidad y forma establecida por la

- normatividad vigente. : .

9. Reportar a la Procuraduria General de [a Nacion la apertura de investigaciones
disciplinarias que estén cursando en la Entidad dentro del término legal ¥ en {a forma
establecida para tal efecto.

10. Custodiar la integridad de los expedientes disciplinaries, garantizando el cumplimiento de

- lareserva sumarial en los términos de Ia ley.

11. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la haturaleza del cargo v el 4rea de
desempefio. : : .

N

n

N ZOME ._ KOER ._,;G TAMENTAL: &

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados . _ Aporte técnico — profesional
Origntacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo ' Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continue Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Direccidn y desarrolio de personal

On. 23 #37- T BuCAramanga, Sarkander 7 POV (57) 7 6346100 7 Linta Gratuita 01 - 5000~ 317300
E-mail: infododmb.gov.co f www.cdmb.gov.co .
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Conuczo Politrca
Codlgo Disciplinario Unico

L Reégimen de inhabilidades e incompatibilidades ds los servid . gubﬁcos

QUISITOS DE FORMACION AC#

FORMACION ACADEMICA

2. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Derecho y afines; Administracion;

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

c. Tareta o Matricula Profssional en los
casos reglamentados por [z Ley.

ADEMI!

EXPER.ENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesionel relacionada

SR ST T
SRR T e

SRR EEISALTERNATIVATY

i R e T e

FORMACION ACADEMICA

a. Tiulo profesional en disciplina acadmica
del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines; Administracion;

b. Tarjeta o Mafricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

EXP"RI::N ~1A“

Cincugnia y Ocho (58) messs de
experiencia profesional relacionada
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e N IS ARF A EUNCIONAIGE S e s A e e
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL- GESTION DE LA DEFENSA JURIDICA DE
LA ENTIDAD

B A AR T S S5 PROPOSITO PRINCIPAL R i ce e o
Asesorar a la entidad en Iz ejecucidn de las politicas plblicas en que procuren la defensa de los
recursos naturales y disefiar los proyectos que, en la materia, se deban ejecutar y que tiendan 2
la preservacion del medio ambiente y a la proteccién del ser humano Y que se garantice su
calidad de vida.

ST IR 13— 9T
LAV T

Zrai S Tag

—— e e —

IV DESCRIPCION DE
V.5 DESCRIPCIONDE

N O IONES ESENIAL

i et fiot S IMIEAL NN ..’f:l:.él-JL‘.:/.&&?.;,L.MM:&S-;{.EE?Z.J a2

1. Realizar el registro de los procesos judiciales que se adelanten en contra de |2 Entidad o
en los que la Corporacion intervenga como demandante o como tercero interviniente o
coadyuvants

2. Apoyar a la Secretaria General en el repanto para |2 atencion de los procesos litigicsos,
teniendo en cuenta la especialidad y experiencia de cada uno de los abogados externos.

3. Apoyar a la Secretaria General en la orientacién requerida por los abogados respecto de las
estrategias y pautas para la defensa de la Corporacion establecidas por la Direccién General

4. Realizar el seguimiento periddico a las sentencias y conciliaciones de la entidad, disefiando
los mecanismos para la defensa juridica y cumplimiento de la entidad.

5. Disefiar esirategias con el fin de mantener una comunicacion abierta, la enirega de
informacién reciproca y oportuna y la fijacién de pautas para |2 defensa de los intereses de
la Corporacion a la Secretaria General y la Direccidn General.

6. Representar a la Corporacion como apoderado en las diversas acciones judicizles,
constitucionales y contencioso administrativas, en las cuales actle como demandante,
demandada o autoridad ambiental que oriente la defensa de los recursos naturaies

7. Realizar el debido seguimiento y control a los procesos litigiosos en los cuales haga parte
la Corporacion garantizando que se dé el cumplimiento de los abogados en la defensa de
los intereses de la entidad.

8. Mantener actualizacion Iz informacién relacionada con los procesos juridicos y litigiosos de
la entidad entregando de manera periddica los informes requeridas por la Direccion
General, la Secretaria General, las entidades del sector y Ias entidades de control.

8. Salvaguardar los expedientes relacionados con los procesos juridicos de su
responsabilidad juridica garantizando Iz debida defensa de la entidad.

10. Proyectar los conceptos juridicos y las respuestas a los diferentes requerimientos judiciales
de las demas dependencias de la Corporacién, de conformidad con las instruccionss quele
imparta la Direccion General y la Secretaria General. :

11. Apoyar la gjecucion de las acciones necesarias tendientes para convocar el Comité de
Conciliacién de la Entidad, vigilar su citacién en debida forma, la entrega de informes, la
elaboracion de las actas y garantizar la exposicion de los procesos cuyas sentencias hayan
sido desfavorables o que impliquen grave riesgo a la entidad; asi como la verificacion de
todas las solicitudes que sean sometidas a consideracién del Comité y garantizar el
cumplimiento de sus decisiones

12. Conceptuar sobre los asuntos bajo su responsabilidad que se requiera su presentacion
ante el comité de conciliacién para su revision y aprobacion.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander [ PBX: (57) 7.6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917200
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14.

18,

. Requerir informacidn a las diferentes dependencias de la Entidad con &l fin de recopilar [as

pruebas necesarias para la defensa des los intersses de la entidad en los procesos
judiciales en que la entidad intervenga.

Disefiar estrategias parz el adecuado mansjo de los proceses en los cuzles haga partz 2
Corporacion.

Realizar estudios y diagnésticos de lzs diferentes situzciones por ias cuales la Corporacidn
es demandada, para establecer y aplicar mecanismos de disminucidn del riesgo vy
prevencion del dafio antijuridico.

Reazlizar seguimiento al reporte, registro y actualizacidn de la informacién de los procescs
judiciales y de las conciliaciones 2 cargo de cada apoderado de la entidzd de manera
oportuna en el Sistema Unico de Gestién e informacion Litigiosa del Estado.

I SV TCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1. i

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Aporte t&cnico — profesional

Crientacion al usuario y 2l ciudadano Comunidad efectiva

Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje confinuo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Direccién y desarrollo de personal
R R RN _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES IR

DN OG0 =4

Marco normativo del Sistema Nacional Ambiental
Administracién dz recursos humanos.

Plan de Accién Institucional

Plan de Gestion Ambiental Regional

Marco normativo de |a contratacién cstatal

Relaciones interpersonales y comunicacion asertiva.
Liderazgo de grupos y manejo de personal.

Uso de ofimética y desarrollo de competencias tecnoldgicas

: E--:it?52.-’5“{"‘.’-,Vl_lfz’:lﬁiﬁ‘REQUlSlTOSjDEEEORMAGIQN?BASICA?Y-{EXEERIENCIAF:‘;:“"7"-._' AR

a.

. Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
ntcleo basico del conocimiento en Darecho y
afines; Administracion: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

especiclizacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula Profesional en los ¢asos
reglamentados por l2 Lay,
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesionzl en disciplina académica
del ntcleo basico del conocimiento en | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Derecho y afines; Administracion. profesional relacionada

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cra. 23 ¥ 37- 63 Bucaramanga, Santander / PRX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
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NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 17

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

BT

R S A R INRE R AR L I AREA EUNCIONAL s B

! UiE EEb ]

DIRECCION GENERAL ~ ATENCION AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO _

e i R s S Il PROPOSTT O PRINGIP AL B e A BT

Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos especificos 2| desarrollo y seguimiento 2
las actividades propias de la Dirsccion General, garantizando el cumplimiento de las metas, la
mision, |a vision y los objetivos institucionales de ja C.D.M.B.

ST T TIV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1 Ry
1. Realizar los trémites y procedimientos necesarios para la formulacion de proysctos
solicitados por l2 Direccién Gensral para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Definir junto con la Direccion General las invastigaciones, estudios y proyecios en el
cumplimiento de los retes de |z entidad en el marco de los indicadores formulados en los

programas lidsrados por |2 entidad.

Formular de conformidad con los compromisos adquiridos por parte de la Direccidn General

con ofras entidades del orden nacional y regional los proyectos para suplir las necesidadss

de la CDMB en su drsa de Jurisdiccion.

4. Hacer la implementacion conforme a las metodologias vigentes del Banco de Programas y
Proyectos, velando por su actuzlizacion permanente.

5. Acompafar el desarrollo de los proyectos implementados de caracter ragional o nacional y
mantener informado de manera periddica a Iz Dirsccién General de la entidad y controlando
SU ejecucion de conformidad con el marco normativo vigente y las politicas ambientales.

8. Orientar a la Direccién General para la toma de decisiones de Iz alta gerencia en el
desarrollo de proyectos de caracier regional o nacional y de impacio ambiental que se
requieran para dar cumplimiznto a la misidn institucional.

7. Representar 2 la C.D.M.B en los casos gue la Dirsccion General considers pariinante su
asistencia, la que desarroilard de conformidad con su experiencia y experticia profasional,
en procura de |a defensa de sus intereses. \

8. Presentar informes gjecutivos de las actividades o visitas realizadas de conmiormidad con las

comisiones oforgadas por la Dirsccién Gznaral, que contengan elementos importanias que

ayuden a la toma de descisiones.

Presentar a |2 Direccion Gzneral iniciztivas de proyectos que le permitan cumplir con los

retos propuestos en |z ciudad region sostenible y le permitan alcanzar un mejor

posicionamiento institucional.

10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendisntes al logro de los objefivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectives, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

)

©
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1. Caonstitucion Politica

2. Plan de Accion

3, Plan de Gestion Ambiental Regional

4. Ley general del medio ambiente :

8. Lineamientos Internacionales adoptados por Colomb:a referidos a la conservacion de Ios
recursos naturales y 2 la biodiversidad. :

8. Formulacién y evaluacién de proyectos.

7. Administracion Pdblica . :

8. Fundamentos basicos sobre aspectos administratives y financieros relacionados con €l
medio ambiente.

9. Concepto sobre manejo de recursos plblicos. .

10. Fundamentos en normatividad contractual, ambiental e implementacion de polltlcas cie
calidad. .

11. Fundamentos de Ordenamiento territorial sostenible

12. Ofimatica. ‘

e N COMBE TENCIASIC OMPORTAMENFALES AR bl R A R e
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados ' Aporte téenico — profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva,

Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion _ Instrumentacién de decisiones

;| Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal
i *EE&WEWL@%@HVIP!‘REQWSHGS ﬁEiEORMAQJONsAGADEMICA‘Y EXPERIENCIA i s
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCEA

a. Titulo profesional en las dreas académicas
de Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Admiinistracion, Contaduria vy
Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo :

Y Afines. : Veintidos (22) meses de experiencia
NBC (Administracion, Contaduria Pblica, - | profesional relacionada.
Economia, Ingenierias Administrativa y
Afines, Ingenierfa Industrial, Psicologia,
Trabajo Sociat y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, otras
ingenierias).

b. Titulo posgrado en la modalzdad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

¢. Tarjeta Profesional -en los casos

-reglamentados poriaiey. :

Cra. 23 #3763 Bucaramanga, Santander / PEX. (57) 7 63456100 / Linea Gratulta 018000 - 917300
E-mail: lnfa@odmb.gov.oo { wwrwedmb.govieo
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a. Tituio profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humznas:
Economia, Administracidon, Contaduria . y
Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines.

N3C (Administracién, Contaduria piblica,
Economia, Ingenierias Administrativa y
Afines, Industrial, otras ingenierias).

b. Tarjeta Profesional en Jos czsos

regiamentados por 12 lay.

R A ET ERNAT IVAS B SRR

EXPERIENCIA

Cuarenta y sels (46) meses de experiencia
profesional refacionada.
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NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADQO: 16

NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

O R e e oo T e IUAREAFUNCIONAL. 7 0 0 e [ s
APOYO PROCESOS MISIONALES Y ADMINISTRATIVOS

T T e R e Il PROPOSITOPRINCIPAL 7 " iee om0

Prestar apoyo a la Direccién General, mediante la aplicacion de sus conocimientos
especificos en el seguimiento y evaluacién de los componentes juridicos, técnicos,
Administrativos, econémicos, financieros, sociales o de recursos fisicos; dentro de los
programas y proyectos que se formulen dando cumplimiento a la misién institucional y
conlleven al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

8 ﬂ'?.:r.-;':f‘-f'?_.'--;z;i':ft‘*é.*i:‘:]:éf!':%*.iEI\E_?D,ES.CRIPGION"DE?-EUNC!Q'NES;‘ESENCIALESE‘?E’:“‘riw S AT s (e

APOYO A LA GESTION MISIONAL Y ADMINISTRATIVA

1. Participar en los procesos de planeacién y planificacién de los planes y programas para
el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desemperfio y
de acuerdo con las instrucciones de la Direccion general.

2. Desarrollar estrategias juridicas, técnicas, administrativas, financieras o socizles de
acuerdo con su érea de desempenio, que le permitan a la Direccion General el desarrolio
de los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionales.

3. Ejercer supervision y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignades bajo
su responsabilidad y de conformidad a su Zrea de desempenio, en procura del alcance
de las metas dispuestas en el Plan de Accidn Institucional.

4. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacion institucional, para
el alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientos
juridicos, técnicos, administrativos, financieros o sociales establecidos por la Direccién
General y el drea de su desempeiio laboral.

5. Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccién con
organismos y actores regionales en la formulacién de los planes y programas gue
conlleven al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la entidad, de
conformidad a los lineamientos de la Direccidén General.

6. Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional a la Direccién General de
acuerdo con su drea de desemperio facilitando el proceso de formulacién, ejecucién y
seguimiento de los planes, programas y proyectos, desarrollados por las dependencias y
definidos en planes institucionales

7. Participar en la formulacién, presentacion y gestion de convenios con entidades del
orden regional, nacional e internacional para el desarrollo de proyectos ambientales
aplicados en la conservacidn, control v aprovechamiento sostenible de los recursos

Cn.23#37-63&;annumSwhnderlPBX:Gﬂ?MOOlUmem-Booo-mnoo
Egmail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb,gov.co
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1 10.

11,

12.

naturales del area de jurisdiccién de 12 C.D.M.B

Preparar los informes que e sean requeridos por parte de la D:recmén General de
conformidad con l6s planes, programas 0 proyectos que sean de su responsabilidad y
conforme a ia ejecucién de los mismos.

Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectes, supservision de
obras, formulacién de disefio v estudios que le sean asignados por la Direccidn General
de acuerdo con su érea de desempeﬁo y en procura de la defensa de los objetivos
ingtitucionales.

Apoyar los comités que con razén & fa naturaleza de sus funciones se eJecuten O s&a
delegado per la Direccidn General,

Verificar el cumplirniento de los indicadores da los proyectos y progr'amas que sean
asignados per la Direccidn general y supsrvisar a ejecucion de los objetos contractusles

y de Interventoria de proyectos, supsivision de obras qus le sean asignados de acuerdo

con su area de desempefio y en procura de la defensa de los objetivos institucionales.
Proponer al superior inmediato, estudios € investigaciones técnicas relacionadas con la
eongervacion, cuidado y control de los recursos naturales del érea de jurisdiccién de la
C.D.M.B. y de acuerdo con su area de desempefio.

PROCEDIMIENTOS ADM]N]SfRAﬂVOS DE ALMACEN E INVENT ARIOS

1.

2.

Administrar los bienss de la Corporamén que le hayan sido dﬂs:gnados bajo su cuidado
y custodia.
Participar en los procesos de planeacién y piantficacion de los planes Y programas para

el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su drea de desempefio y

“de acuerdo con las instrucciones de la Direccion general,

Desarrollar estrategias juridicas, técnicas, administrativas, financieras ¢ sociales de

acuerde con su area de -desempefio, que le permitan a la Direccidn General e
desarrolio de los proyectos v el cumplimiento de sus metas institucionales.

Ejercer supervisidn y seguimiento a los pregramas y proyectos Gue sean asignados
bajo su responsabilidad y de conformidad a su 4rea de desempefic, én procura del
alcance de las metas dispuestas en el Plan de Aceidn institucional,

Realizar seguimiento a las acfividades propusstas en la programacién msf:tucxonal
para el alcante de las metas del plan de accién y ds conformidad con los lineamientos

juridicos, técnicos, administratives, financieres o sociales establecidos por la Direccion
...General y &l area de su desempefic laboral, - '

Actuar en la formulacién y desarrolio de mecznismos que permitan 13" mteracclon con
organismos y actores regionales en la formulacidn de Ios planes y programas que
conileven al cumplimiento de las funciones legales y constltuclonaies de la entidad, de
conformidad a los lineamientos de {a Direccién General.
Aportar su conocimiente y acompafiamiento profesional a la Direccion General de
acterdo con su area de desempefic facilitando el proceso de formulacion, ejecucion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos desaitollados por las dependenclas
y definides en planes institucionales'

- Participar en fa formulacion, presentacién y gestién de convenios con entidades del

orden regional, nacional e intemacional para el desarro!lo de proyectos amblentc.les

Pagina 73 de 225

-,



N7

M CDMB " no-r 500 m

DEFDMIA T LA MESSTA OF BUCARAMANGA,

unides por el ambiente

aplicados en la conservacion, control y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales del area de jurisdiccion de Iz C.D.M.B

8. Preparar los informes que le sean requeridos por parte de la Direccién General de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y
conforme a la ejecucion de los mismos.

10.  Dar apoyo profesional para la gestién administrativa en la formulacién de los estudios
técnicos requeridos para la definicion de los recursos fisicos, administrativos y
tecnoldgicos identificados para el cumplimiento del plan estratégico de la entidad.

11. Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervision de
obras, formulaciéon de disefio y estudios que le sean asignados por la Direccion
General de acuerdo con su drea de desempefio y en procura de la defensa de los
objetivos institucionales.

12.  Ejercer el seguimiento y supervisién de los procesos, procedimientos, proyectos,-
convenios y/o contratos asignados por €l superior inmediato para la adquisicion de los
recursos fisicos, administrativos o tecnolégicos requeridos para el cumplimiento de las
funciones institucionales de la entidad.

13.  Apoyar los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones se gjecuten o sea
delegado por la Direccion General.

14.  Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas que sean
asignados por la Direccion general y supervisar a ejecucion de los objetos
contractuales y de Interventoria de proyectos, supervision de obras que le sean
asignados de acuerdo con su area de desempefio y en procura de la defensa de los
objetivos institucionales.

15. Realizar los informes de ejecucion o cumplimiento de los bienes, fisicos,
administrativos o tecnolégicos que sean asignados bajo su responsabilidad para su
administracion y control.

18. Proponer al superior inmediato, estudios e investigaciones técnicas relacionadas con la
conservacion, cuidado y control de los recursos naturales del area de jurisdiccion de la
C.D.M.B. y de acuerdo con su drea de desemperio.

C o W IVC CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Plan de Accion

3. Plan de Gestion Ambiental Regional

4. Ley general del medio ambiente

——| 5. Lineamientos. Internacionales adoptados. por. Colombia referidos. a la conservacion de los |

recursos naturales y a la biodiversidad.

6. Formulacién y evaluacion de proyectos.

7. Fundamentos basicos sobre aspectos juridicos, técnicos, administrativos y financieros

relacionados con el medio ambignte.

8. Recursos publicos y gestion presupuestal.

9. Fundamentos en normatividad contractual, ambiental, € implementacién de politicas de

calidad.

10. Cédigo Unico Disciplinario

11. Ofimatica.

Cra. 23 % 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
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SR VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 100 0 o

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion
Aprendizzje continuo
Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional
Comunidad efactiva
Gestién de procedimientos
Instrumentzacion de decisiones
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

LT VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesionzal en las areas académicas de:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismoes y Afines;
Economia, Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas.
NBC (Ingenierias Administrativa y Afines,
Ingenieriz Civil y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Teleméticas y
Afines, Ingenieria elécirica y afines, ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecénica y afines, otras ingsnierias);
(Administracién, Contaduria Publica,
Economiza); (Derecho y Afines).

b. Titulo posigrado en la modalidad de
especializacion en arsas relacionadas con las
funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Diecintieve (19) messs de experisncia
profesional relacionzda :

a. Titulo profesional en las &reas académicas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y Afines:
Economia, Administracién, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas.

NBC (ingenierias Administrativa y Afinss,

—Ingenieria_Civil_y-zfines, Ingenieria Industrial y_
afines, Ingenieria de Sistemas, Teleméticas y
Afines, Ingenieria eléctrica y afines, ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Mecénica y afines, otras ingenierias):
(Administracion, Contaduria Publica,
Economiz); (Derecho y Afines).

b. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

R S T s S AL T FRN ATV AS il L R s e R o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarsnta y Tres (43) mesas da
experiencia profesional relacionada
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Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadige 2028

Grado 16

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del Jefe Inmedrato DIRECTOR GENERAL
Bt RS 205 LI AREA FUNCIONAL .
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL- PRENSA Y COMUNICACIONES

DR TR T PROPOSITO PRINCIPAL - HIES i
Contnbunr con su conocimiento especifico en la definicién v ejevuc:on del plan mstltucuonal
de comunicaciones requerido para alcanzar los objetives de la Corporacién, manteniendo
activo los canales de comunicacion con los clientes externos e internos y trabzgjando por €l
fortalecimiento de la imagen corporativa de la CDMB.

e IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES | _

1. Parhc:par en la fonnulacron diseno, ejecucion y control de los planes y programas del
area de las comunicaciones.

2. Proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas de la corporacion relacionadas con el érea de su desempefio.

3. Disefiar los planes estratégicos y lineamientos parz la reallzqc:on de los cubrimientos

4

periodisticos de los eventos realizados por |z entidad.
. Organizar el cubrimiento periodistico de las actividades de la Corporacién, de acuerdo
con los protocolos y procedimientos internos establecidos.

5. Elaborar los boletines de prensa y gestionar con los medios de comunicacién la
publicacion de la informacién generada sobre los proyectos, programas y actividades que
realiza la entidad, con el fin de mantener informados los clientes extemos v entidades
tanto publicas como pnvadas

8. Dar respuesta a oficios, derechos de peticién, reclamaciones y demas, radicadas por
usuarios externos, de conformidad con los términos establecidos en las normas legales,
que sean competencia del area de desemperio.

7. Participar en la lmplememacxon de politicas, programas, proyectos y estrategias en
materia de organizacion y comunicacion, con el fin de permitir el cumplimiento de les
metas de la entidad.

8. Desarrollar e implementar estrategias para el fortalecimiento de lz comunicacion
erganizacional.

9. Preparar el contenido y produccién de las notas del material zsudiovisual que deba
proyectar la entidad, para mantener informada a la comunidad.

10. Asesorar a los funcionarios de la entidad, en la elaboracién de material y piezas graficas
que se requieran en el desarrollo del quehacer administrativo.

11. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el areza de
desempenio.

E-muail: mfo@cdmh.gwco / wwwedm!xgcm:o
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~ . COMPETENCIAS COMPORTA

COMUNES

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y 2l ciudadzno
Trabzajoen equipo

Compromiso con la organizacién
Aprandizaje continuo

Adzptacion al cambio

NIVEL JERARQU!CO

Aports t&cnico — profzsional
Comunidad efactiva

Gestién de procedimisntos
Instrumentzacion de d=cisionss
Toma de decisiones

Direccién y dasarrolio de personal

Organizacion de esvanios
Informatica Basicz

Hemramientas basicas de ofiméatica
Politica dz Atencidn 2l Ciudadano.

Tecmcas de redaccaén y comumcaczén orgamzacxonal
Mansjo de estilo para redaccién de informacion periodistica

Modelo Estandar de Control Interno MECI

~oVIl.  REQUISITOS DE FORMAGION BASICAR

~ FORMACION ACADLMICA

a. Titulo profesional en las Arsas Académicas
de las Ciencias Sociales y Humanas.

NBC (Comunicacién Social, Periodismo y
Afines).

. Titulo de postgrado en |z modalidzad de
especializacion en arezs rslzcionadas con
las funciones del cargo

. Tarjeta o Matricula Profasional en los casos
reglamentadoes por |z Ley.

EXPERIENGIA

Diecinueve (18) meses de experiencia
profesional relacionada

FORMACION ACADEM!CA

2. Titulo profesional en las Areas Académicas
de las Ciencias Sociales y Humanas.
NBC (Comunicacién Socizi, Pericdismo y
Afines)

b. Tarjeta o Matricula Profesional en lcs casos
reglamentados por la Ley.

S EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) msses de exparisncia
profesional relacionada
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NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GEN"-'RAL

| R IEAREA'FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL APOYO A LA GESTION ADMIN!STRATIVA

NI PROPOSITOPRINCIPAL | 0 1 1
Asegurar medlante la aplicacion de sus conocimientos profesionales la formulacuon y
cumphmlento de actividades reiacionados con el apoyo técnico, administrative o juridico,
economicos, financieros y sociales; que permitan la formulacion, seguimiento, gjecucién y/o
control de los programas y proyectos institucionales formulados para el cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan de accién de la Corporacidn, el desarrolio de su mision, e
alcance de su vision y los objetivos institucionales.

: L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES IR :

1. Partxcxpar en los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas para
el cumplimiento de los objetivos misicnales de conformidad a su &rea de desempefio y
de las funciones de la subdireccion en el cual ejerce &l cargo.

2. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo con su Zrea de
desempefio, que le permitan 2 la entidad el desarrollo de los proyectos y el cumplimiento
de sus metas institucionales, de conformidad con su 4rea de desemperio.

3. Ejercer seguimiento y ejecucién de los programas y proyectos que sean asignados bajo
su responsabilidad y que correspondan a su drea de desempeno, en procura del alcance
de las metas dispuestas en el Plan de Accién de |la Corporacion.

4. Realizar seguimiento y ejecucion de las actividades propuestas en la programacion
institucional, para el zlcance de las metas del plan de accién de la dependencia, en la
cuzl se encuentre adscrito; cumpiidas de conformidad con lineamientos t&cnicos y
administratives definidos por el superior inmediato y de acuerdo con su &rea de
desempeno laboral.

Orientar de conformicad a los lineamientos corporatives, en la coordinacién grupal para
el desarrolic del trabajo en equipo, €l alcance de los objetivos y metas establecidas en e
plan de accion de la entidad.

8. Supervisar las programaciones del personal que se encuentre a su cargo en procura de
desarrollar los: programas y proyectos institucionales definidos en el plan de accién
institucional.

7. Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos gue permitan la interaccién con
organismos y actores regionales en la formulacion de los planes y programas que

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01~ 8000 ~ 917300
E-mailinfo@edmb.gov.co / www.edmb.gov.co
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conlleven 2l cumplimiento de Ias funciones constitucionzalss y legales.

. Aporiar su conocimiento y acompanamisnto profesional a las dependencias de la CDMB,
en ¢l proceso de formulacion, gjecucion y seguimiento de los planes, programas y
proysctos definidos en sus planes institucionzies y de acuerdo con su area de
desesmpefio.

S. Coordinar la prestacién de sarvicios de apoyo acminisirativo para todas Ias
dependencias que integran la estructura orgénica de [2 Corporacion, de acuerds con las
necesidades ds cada una en el desamolio de sus funciones y de acuerdo con su drea da
dssempenio.

10. Fomentar la aplicacién de las politicas y estrategias nacesarias para 2 2dministracién de
les servicios prestados por la Corporacién, verificando el cumplimiento de las normas
establecidas para tal fin y Ia satisfaccién dal usuario.

11. Controlar el desarrolio dz los programes, proyectos y las aclividaces propias d2l 4rea
administrativa, que redunden en el mejoramiento dz la prestacién del servicio 2! cliente
interno y extamo de la Corporacion. '

2. Hacer uso, manejo y administracién de sofiware adoptado por la entidad para el
cumplimiento de los procesos y macro procesos y requeridos parza el desarrollo de los
programas, planes y proysctos qus sz encuentren Bzjo su titularidad, ssguimisnto y
gj2cucion y correspondan al arsa de su desempenio laborzal.

13. Mantener actualizada Iz informacién Que se requiera para la formulzcién de los planes,
programas y proyectos para el desamollo del objsto misional da la Corporacion, en
gjecucion de las estrategias formuladas en el Zrea de desempenio y la dependenciz en la
cual se encuentre adscrito el cargo. ¢

14. Preparer los informes que e sean requeridos por parte de su supsrior inmediato, de
conformidad con los planes, programas o proysctes que ssan de su responsabilidad y
coriorme a la ejecucion de los mismos con Iz prontitud y periodicidad requeridas.

18. Ejercer las actividades previstas en lzs interventorias, supervision de contratos,
formulacion de disefio y estudios, que Iz sean asignadoes por el superior inmadiato de
acusrdo con su drea de desempefio y en procura de la defensa y cumplimiento de los
objetivos institucionales.

18. Apoyar los comités que con razén 2 la naturaleza de sus funciones se gjscuten o sea
delegado por el superior inmediato.

Bt .'I-'(—a.'fz'-.;‘%VETCONGC;!MIENTQS'B_ASIGQS}O{.‘ESENG!A&.‘ES&"" SRRy T eyl

Constitucion Politica

Plan de Accién

Plan de Gestion Ambiental Regional

Normatividad Ambiental

Lineamientos Intemacionales adoptados por Colombia raferidos 2 l2 conservacion de los
recurses naturales y a la biodiversidad.

GBI N, =

1. © 0 77 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES [T i 0T

1. Conceptos de administracién pablica

2. Cédigo Unico Disciplinario

3. Marco normativo de archivo'y gestién documental
4. Marco normativo de la contratacion estatal
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5. Oﬁméﬁca
TR ] EQGMPETENCiAS’ COME@RTAMENIﬁLE&‘mi R e e
: COMUNES NIVEL JERARQUICO

‘Orientacién de resultados Aporte técnico — profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabajo en equipo : Gestidn de procedimientos

Compromise ¢on {a organizacion Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo _ Toma de decisiones

Adaptacion al cambio - Direccién y desarrollo de personal

e ?nﬁ%ﬁi‘wl‘iﬁEQUlSImséDﬁ‘FpRﬂAG ON: ACADBJLCMEXPERIENCJA*.afééi?;’é’é':‘a i) ffi‘

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Tiulo profesional en las dreas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y

Afines; Economia, Administracién,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas. Trece (13) meses de experiencla profesional

NBC (Derecho y Afines, Admlmstracldn relacionada.
‘contaduria Piblica, Economfa, Ingenierias;
‘Administrativa y Afines, Industrial v Afines,
otras ingenierias).. |

b. Titule de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones de! cargo.

C. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

e R R R zﬁ%’m@mmmal\msm@ L R T o T Jii‘asme"’_
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a, Titulo profesional en las 4reas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
Afings; Economiz, Administracién,

contadurfa y Afines; Ciencias Seciales y | Treinta y Siete (37) meses de experiencia

Humanas. . . rofesional relacionada,
NBC (Derecho vy Afines, Administracion, P _

contaduria Pablica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines, Industnal y Afines,
otras ingenierias);

b. -Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porla ley.

i a‘ia’

R T S aDEercmAcmm; R
NIVEL ~ | PROFESIONAL |
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DENOMINACION DEL EMPLED: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: _ . 2028

GRADO: 13

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGOQ DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Gk O EAREA RUNCION AL e N
DIRECCION GENERAL — APOYO AL SEGUIMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL
R D ROPOSITO P RINGIR AL L Lt ae oo (e
Asesgurar mediante la aplicacion de sus conocimientos profesionales en el desarrollo de las
actividades juridicas administrativas formuladas ‘dando cumplimiento de las funcionss
- seitaladas a la Direccion General y contribuyendo a} aleance de las metas institucionales
establecidas en el Plan de Accion de [a Comeracién Auténoma Regional pard la Defensa de
la Meseta de Bucaramanga en desarrollo de su mision, ¢! alcance de su visién y el

cumplimiento de los objetivos institucionales. '

R IV DES CRIBCTON DE EURCIONE S ESENCIALE S Tn i e
1.

R R R e

.

‘;;ﬁ:ﬂ;a:ﬂ:"

34 ¥as s

Cumplir la misidn y los objetivos de la entidad v la ejecucion de los procedimientos
establecidos en los que interviene aplicando el conocimiento juridice 'y administrativo de
conformidad a su drea de desempefio. ,

2. . Coadyuvar con la formulacion de los planes, programas y politicas implementadas a

de Gestion y Control. :

3. Proysctar los actos administratives raqueridos de los asuntes ds su competencia y
sefialados para su conocimiento por su superior inmediato, cumpliendo con el
procedirniento esiablecido en el Sisternz Integrado de Gestién'y confral,

4. Dar respuesta dentro de la oportunidad legal v el orden jurfdico atribuido a les diferentss
peticiones de los usuarios ittemnos y externos de la entidad, con unidad de criteric vy en
proteccion de los intereses de la entidad y el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales de la Corporacién, conforme a las direcirices sefialadzs por la
Direccién General. _ ' :

. Brindar asesoria juridica o administrativa al Despacho cuando sea requerida por el
superior inmediato y de conformidad.a las competencias de su 4rea de desempefio, que
coniribuya con la solucién de las controversias presentadas. _ : .

6. Apoyar con su conocimiento juridico — administrativo, en la proyeccidn, elaboracién ¥y

. evaluacidn de los requerimientos esignades al area de frabajo y que le hayan sido
sefalados por el-superior inmediato, de conformidad al marco normativo vigente y en
correlacion con las competencias laborales desarrolladas en su 4rea de desempeiio,

7. Documentar los procedimientos pertinentes ‘a las funciones & su cargo conforme a fos
requerimientos de’ orden legal, técnico y administrativo que se presente, qu= sean
asignados a su cargo por su superior inmediato y conforme a su area de desemperio.

8. Proyectar las respuestas a consulias, requerimientos, derechos de peticién, solicitudes,
comunicaciones de entidades de control, que le sean delegados para lz oporiuna y veraz

través de la Direccidn General y en cumplimiento de las politices. del Sistema Integrado |-

respuesta de conformidad con los lineamientos del marco jurldico vigente y de
conformidad a su drea de desempeiio. . :
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9. Preparar los informes referentes a su 2rea de desempefio y a las actividades que le sean
asignados por el superior inmediato cumpliende con los requisitos exigidos a nivel interno
o por las distintas entidades u organismos de control.

10. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en la solucidon de conflictos
administrativos relacionados con la ejecucion de las funciones asignadas y que
contribuyan con el cumplimiento de las metas institucionzales.

11. Cumplir con la entrega de los productos solicitades por el superior inmediate en
desarrollo de sus funciones con criterios de puntuzalidad, efectividad y calidad.

S VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

| 1. Constitucion Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regional

3. Plan de Accidn Institucional

4. Cédigo Unico Disciplinario

5. Ley General del Medio Ambients

8. Administracion de Recursos Fisicos

7. Administracion y control de inventarios

8. Sistemas de planeacion de los recursos de |z entidad
8. Normatividad sobre contratacion estatal

10. Herramientas en Ofimética.

BTV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional
Orientacion de resultados Comunidad efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la orgznizacion Toma de decisicnes
Aprendizaje continuo Direccién y desarrollo de personal

Adaptacion al cambio

71/ VILREQUISITOS DE FORWACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

"""" “FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las Areas de:
Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, | Diez (10) meses de experiencia profesional
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy | relacionada

Afines.
NBC (Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia,

Ingenierias: Administrativa y Afines,
Industrial y Afines, otras ingenierias)

b. Titulo de postgrado en la modzalidad de
et 5

- ouNear
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c. Tareta

con las funciones del cargo.
profesional en
regiamentados por la Ley.

los casos

A T A I S R O AT E RN ATIVAL i e e

OISR el

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en las Areas de:
Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Adminisiracién, Contaduria y Afines,
Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

NBC (Derscho y Afines, Administracidn,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenierias: Administrativa y Afines,
Industrial y Afines, ofras ingenierias)
Tarjete profesional en les casos
reglamentados porla Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y cuztro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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U L CUAREAFUNCIONAL . ¢
TESORERIA

e e L PROPOSITO PRINCIPAL . IRt JEts i

Responder por el manejo de los recursos econémicos y financieros de la Corporacién y

proponiendo inversiones que generen la mayor rentabilidad y menor riesgo en la colocacion

de los excedentes transitorios de liquidez, siguiendo las politicas, normas vy procedimientos
de recaudo de rentas y pago de obligaciones dz la Entidad.

Lo 7 IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . . =

1. Seguir las politicas, normmas y procedimientos, para la eficaz zdministracién de los
Recurses Financieros de la Corporacion.

2. Mantener sistemas de cobro emitiendo las cuentas correspondientes 2 los aportes de
Ley, servicios prestados a los Municipios y a los particulares, asegurandose que los
pagos se hagan dentro de los plazos fijados, de conformidad con las normas legales
vigentes.

3. Revisar que las facturas per concepto de compromisos y obligaciones de la Corporacidn
estén acordes con las Normas y Reglamentos vigentes.

4. Recaudar conforme a la Ley, las contribucicnes, tasas, derechos, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables, asi como
las contribuciones de valorizacién con que haya de gravarse la propiedad inmueble, por
razén de la ejecucion de obras plblicas por parte de la Corporacion.

5. Proponer a la Sub-Direccién Administrativa y Financiera la constitucién de las inversiones
reglamentarias y las inversiones particulares a2 que haya lugar para generar mayores
ingresos 2 |a entidad.

8. Mantener en custodia los titulos, valores, chequeras y demas documentos, para
garantizar la seguridad y manejo de los recursos financieros de la Corporacion.

7. Presentar los informes =zcerca de los Recursos Financieros que deba rendir la
Corporacién a Entidades de Control y otras Entidades Gubsrnamentzales.

8. Efectuar las transferencias de cesantias, Entidades Promotoras de Salud, SENA, ICBF,
Caja de Compensacién y deméas reglamentarizs, con base en las liquidaciones que
realice Talento Humano, cumpliendo las obligaciones legales y reglamentarias vigentes.

9. Realizar el pago de némina, provesdores, contratistas y demas, de conformidad con las
normas legales y procedimientos institucionales vigentes.

10. Elaborar el Plan Financiero de fusntes y uso de los recursos de I3 Corporacion
efectuando su seguimiento y proponiendo ios corractivos del caso.

11. Eiaborar coordinadamente con las demas Areas Estratégicas, el Programa Anual de Cgja
— Ingresos, que deba adcptar la Entidad respondiendo por su cumplimienio y
optimizando la Gestion Financiera.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Accién Institucional

Plan de Gestion Ambiental Regional

Ley General del Medio Ambiente

Legislacion Tributaria

6. Contabilidad y Presupuesto Publico
oaaavwsmu%&ﬁeﬂ%mmmwo
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7.
8.
9

Sistema de Gestion de Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimética
Codxgo Unico Dismplmano

Le ELtfu-'

L T VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1 . .

COMUNES

Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y 2! ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la erganizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacxon 2l cambio

NIVEL J:RARQUICO
Aporie técnico — profesional
Comunidad efectiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

BET _VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

m

Titulo profesional en las areas ds: Economiz,
Adminisiracién, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NBC (Administracién, Contaduriz Publica,
Economiz, Ingenieriz  Adminisirativa y
Afines).

Titulo de postgrado en la modalidad ds
especializacion, en éreas relacionadas con
lzs funciones del cargo.

Diez (10) meses de expsriencia
profesional relacionada.

Titule profesional las areas de: Economia,

Administracién, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbznismo v
Afines.

NBC (Administracién, Contaduriz Publica,

Economia, Ingenieria Administrativa vy
Afines).
Tarjela profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

d. Tarjeta profesional en los cases
reglamentados por la Ley.
SRS T e R RIS R RALTERNATIVA SRR b i gL e
FORMACION ACADEMICA EXPER}*':NCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 11
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

e _Il. AREA FUNCIONAL :

Alzé 1

DlREéélON GENERAL APOYO A LA GESTION ADMINISTRATNA Y MISIONAL

. 1l PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo profesxonal en el desarrollo de actividades proplas d= Ia Dxrecczor general de
acuerdo con su area de desempenio laboral, coadyuvando en la ejecucion de los programas
y proyectos fermuladeos por la enfidad, para el cumplimiento de las metas establecidas en el
Plan de accion de la Corporacion; contnbuyendo 2 la consecucion de la misidn, lz visién y los
ob;etwos msutucnonales

AL IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.

-Parmlpar e-'1 la formulacién, diserio, orgamzacwn ejecucién y controi de plqnes y

programas, de conformidad con su drea de desempefio y las necesidades de lz2
Direccion General.

Prestar su apoyo profesional a la Direccion General para el cumplimiento de sus
funciones, de conformidad a su drea de desemperio y su perfil profesional.

Participar de! desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de Ia
Direccién General que redunden en el mejoramiento de la prestacion del servicio al
cliente interno y externo de la Corporacion.

Apoyar con su conocimiento profesional a las distintas dependencias en el anélisis,
evaluacion, control y seguimisnto a los planes reevaluando los mismos, de conformidad
a los lineamientos oforgados por la Direccién General y las politicas de control y gestion
de calidad.

Apoyar el levantamiento y actuzlizacion de la informacion necesaria para la
documentacion de procesos y procedimientos surtidos en la Corporacion, que pemitan
el normal desarrollo de las actividades propias de la entidad.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos y procedimientos estzblecidos y en
la aplicacion de las normas en la Corporacion que le sean asignados por & (12) director
(a) General para el cumplimiento de las funciones constitucionales

Ofrecer el conocimiento y experticia laboral de acuerdo con las instrucciones recibidas
de parte de la Direccion General para el apoyc a cada una de las dependencias,
comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizades en 2l dzsarrollo de
planes, programas y proysctos aprobados y en procura del cumplimiento de las metas
institucionales,

Informar al (la) Director (a) General de las situaciones organizacionales criticas,
encontradas en el desamoilo de su acompafiamiento profesional en la evaluacién de los

Cra. 23#37-63 Bucaramanga, Santander / PEX: {57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
E-mail: info@cdmb.govico / www.cdmb.gov.co
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procesos, dande sugerencias de mejoramiento de los mismos.

9. Aportar elementes que contribuyan al seguimiento y verificacion dz [2 correlacion satre
la evaluacion de gsstion de las dependencias y Iz evaluacion dzl desempsfio dz los
empleados.

10. Coadyuvar en el desarrolio d= las activicades Y planes operativos ds responsabilidad de
la Direccion General y enmarcadas &n el cumplimiento del objeto misional de la COMS.

11. Acompafiar [a rezlizacién de procesos y campanas propias de la Direccién Gsnarzl que
contribuya con &l cumplimiento z los planes institucionales.

12. Perticipar en el disefio, formulacion, evaluacion, seguimiento y conirel dz los procesos
de la Direccién Generzl, en procurz del desarrollo de las estrategias adoptadas por la
Dependencia para cumplimiento de las metas institucionales.

13. Asistir y participar en el proceso de svaluacion de los planes y programas cumplidos y
de los procesos internos, para dar cumplimiento a las funciones constitucionales y
iegales de Ia dependencia

14. Proyectar de conformidad con su 4rea d= desempenio los documentos qus sa raquieran
para la ejecucién de los proyectos y programas propios de la Direccisn Ganarzl de
conformidad a su drea de desemperio.

13. Evaluar en forma permanente los informes de las aclividades juridicas, socizlss, de
comunicacion, administrativas o financieres presentadas 2 la Direccion general por parts
ce las demés dependencias de la entidad, proponiendc procescs o madidas correciivas
requeridas, alcanzando el cumplimiento da l2s matas institucionzles; de conformidad 2
los lineamientos normativos vigentes.

18. Elaborar los informss y comunicaciones, proporcionando la informacidn requerida por la
Dirsccion General para la toma de decisiones adminisirativas.

AR -3-?z'?%ﬁ—.‘:éf‘»T’-:“::'W'GQNOCIMIENTOS‘;B’.A'SleO'S?’.Q‘jESENC!AEE_s;;'. SRR P

1. Constitucion Politica

2. Plan de Accién

3. Plan de Gestion Ambiental Regional

4. Conceptes de administracion publica

3. Principios financieros y contables

8. Sistema de Gestién y Control Interno

7. Marco normativo de archivo y gestion documenial

8. Marco normativo de |2 contratacion estaial

8. Ofimética.
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‘L '_;'*'g 3 i ,"'? Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Aprendizaje

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipc y colaboracién

Compromlso con la organizacion. Creatividad e innovacién

1 VI REQUISITOS'DE FCRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Tituio profesional en las éreas académicas
de: Ingenieriz, Arquitectura, Urbanismos y | Treinta (30) meses de experiencia

Afines; Economia, Administracion, | profesional relacionada.
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas.

NBC (Derecho y Afines, Administracion,
contaduria Publica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines, Industrial y Afines,
tras ingenierias).

b. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ETR ALTERNATIVAS A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
Afines; Economig, Administracion, | Seis (08) meses de experiencia
contaduria y Afines; Ciencias Socciales y | profesional relacionada
Humanas.

NEC (Derecho y Afines, Administracion,
contaduria Publica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines, Industrial y Afines,
otras ingenierias).

b. Titulo posgrado en programas académicos
relacionados con las funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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e R L i e S IDENTIEICACION D SO RHER M M =T
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: . 4210
GRADO: 20
NUMERQ DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERA
Sl B I S I ARE A FUNCION AT i i iy = B s
DIRECCION - APOYO ADMIN!STRAT]V
N R I I PROPOSITO E RINCIP AL i A e S

Admumstrar la i-r;formacién del érea para el personal interno y externo, éplicén‘db‘ los s'is";erhas
de gestion documental, gestion y control, cumpliendo 2 cabalidad con las directrices
previstas por la Direccion General, aplicando principios de lzaltad institucionzl, discrecion,

oportunidad y compromiso dentro del actuar en el marco de sus actividades.
e ‘it"'.-"-?".\.Ti-_i?iii"?':N.}QDESC‘PJEQIQNJDE-EUNCIGNESESENCIM;ES?? SHOR e R

1. Ejecutar las directrices estatutarias v de la Direccion general para el cumplimiento del
objeto misional de la Corporacién.

2. Atender personal y telefonicamente 2 publico, pesando [a informacion = inquistudes
requeridas que correspondan a Iz Direccidon General orisntands |as gue no correspondan
a la dependencia periinents.

8. Preparer de acuerdo con instrucciones recibidas, les reuniones y evenios que deba
atender el (la) Director (2) General, llevando Iz agenda correspondiente y recordando a
Su superior y a los demas funcionarios los compromisos adquiridos.

4. Tomar dictados, proyectando y transcribiendo cualquier tipo de documento que = solicite
2l Director (a) Gensral.

5. Administrar la correspondencia dz Iz Direccién General cumpliendo con las instrucciones
previstas y los procesos y procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizado el archivo de Iz Direccion General, suministrando Iz informacién dzl
mismo cuando se le requiera parz el desarrollo y cumplimiento de los compromisos
institucionales. _

7. Tramitar los viaticos y gastos de vigje, preparando los documentos para legalizacion de
las cuentas correspondientss ante la dependencia responsable de conformidad = lo
sefzlado por la Direccién General.

8. Efectuar las llamadas telefonicas, rezlizando los contactos que le sean solicitades para el
funcionamiento de la Direccién General.

8. Orientar a los usuarios, suministrando informacion, documentes o elementes gue sean
solicitados de conformidad a los procadimientos adoptados en la Corporacion.

10. Informar al superior inmedizto, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o z2nomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados y relacionados
con el desarrollo de las actividades propias de la Diraccidn General.

11. Efectuar diligencias externas cuando las necesidadas dal servicio lo requieran.
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R N R VI CONOCIENTOS: B’#SIGOS (QESENCIALES

1. Técnicas de Secretariade Comermai
2. Ley General de Archivo
3. Técnicas de archivo. |
4. Gestion docurnental y clasificacién de documertos. ' '
5. Manejo de relaciones publicas..
-| 6. Manejo de herramientas de oﬁmética.
7.
R G VI COMPETENCIAS . COMPOR T AMENTALES, il ot
COMUNES NNEL JERARQUICO
Onentao]on de resultados - Manejo de la informacion
Orientacion al usuario vy al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracidn

Compromiso con la organcron
Aprendizaje continuo
Adaptacién al ¢ambio

NI REQISITOSDE: FQRHNG_!GN}ACABEM[CKM EXPE’RIE{ICIA ?}éu‘?:i:l‘é’"i?;iﬁ?%

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller o Veinticinco (25) meses de experisncia
’ laboral. .
(el t*tii’iié'is‘iﬂ‘?”?id AR *'t.ﬁiiﬂ*aiscilii% B AT E RN AT A o e A e e

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Trece (13) meses de experiencia laboral
Un ano de educacion superior.

Cra. 23 # 27- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMFLEO: CONDUCTOR MECANICO
CODIGO: 4103
GRADO: 19
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERA

B R TR P AR EATFUNCIONAL G e s e
DIRECCION GENERAL

R ST PROPOSITO ERINGIPAL G i s e A

Realizar las labores de conduccién y mantenimiento de vehiculo asignado a la Direccidn
General para el desplazamiento di (I2) Director (), cumpliendo con l2s normas y sefiales de
trénsito, pracisando un trato respetuoso bzsado en la prudencia, confianza, discrecion y
compromiso. de las funcionss a desarrollar.

. 7 7 "IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. . 0

1. Conducir el vehiculo que se le asigne movilizando 2 las personas, elementos y materales
indicados por €l (l2) Director (2) General.

2. Permanecer en el lugar de trabajo, cumpliendo con sus funcicnes en &l momento
oportuno y de acuerdo con lo sefialado por su superior inmediato.

3. Responder por €l inventario del vehiculo y los elementos que hacen parte del mismo que
le ha sido asignado bajo su responsabilidad y cuidado.

4. Mantener en perfecto estado el equipo del automévil y el juego de herramientas que

hagan parte del vehiculo dado bajo su responsabilidad y cuidado.

Cumplir la misién y los objetivos de la dependencia 2 la que se encusnira adscrito y la

gjecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.

Acatar las normas dispuestas en el Cédigo Nacional de Transito y demas senaladas por

autoridad competente en materia de transito y transporte.

Dar aviso a quien corresponda del cumplimiento de los procedimisntos establecidos en &l

Cédigo Nacional de Transitc y lz actualizacién de los mismos, asi como de l=s

novedades presentadas en el dasarrollo de sus funciones.

N o o

[V CONOCIMIENTOS BASICOS OESENGIALES .

Mecéanica automotriz bésica.

Mantenimiento preventivo de vehiculos.

Normas y sefales transito, nomenciatura vial ciudad organizacion institucional de ia
entidad.

4. Cddigo Nacional de Transito.

[ 5. Relaciones interpersonales y mansjo de informacion.

WR )
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_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQU!CO
Orientacion de resultados Manejo de |z informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales Colaboracion

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA " ' |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Diploma de Bachiller

b. Licencia de conduccién de acuerdo con | Veinte (20) meses de experienciz laboral.
los lineamientos normatives establecidos
por la autoridad competente.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01- 8000 - 917300
E-mail: info@edmb.gov.co / www.edmb. govico
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N R e (S IDENTIEIC ACTON B B AT i T PR
NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
CODIGO: 4064

GRADO: 13

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

A R e N ARE A EONCIONALS P e i e i

DIRECCION GENERAL APOYO ADMINISTRATIVO

A e e I EROBOSITO PRINCIP AL i i i ae

Apoyar |a prestacion de los servicios propios de la entidad mediante I3 realizacion de labores
manuales y operativas, generando e! servicio en la atencion de los usuarios externos e
internos de la entidad. ,

EHREETR T IV DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES. | 0

1. Apoyar a |la dependencia en los procesos de distribucion y envio de correspondencia y
mensajeria.

2. Cumplir la misién y los objetives dz la Direccion para la ejecucion de los procesos en que
interviene en razén del cargo.

3. Reportar los requerimientos de insumos slementos de trabajo requerido parz &f

desempefio de sus funciones y cumplimiento de las actividades programadas en la

dependencia.

Responder por el uso implementos de trebajo y materiales requeridos parz su eficients

labor. ’

Informar oportunamente al superior inmediato sobra las anomalias y dificuitadss que se

presenten en el desarrollo de sus actividades diarias. ,

Distribuir interna y extemamente los documentos, correspondencia y comunicados a las

oficinas y entidades que se le encomienden con celeridad y prontitud.

Notificar personalmente al sujeto pasivo de los actos administrativos expedidos por ia

dependencia asignada cuando asi se requiera y de conformidad a2 las instrucciones

recibidas por el superior inmedizato o su delzgado.

8. Responder por el diligenciamiento o disribucidn de toda la correspondencia asignada,
dejando las respectivas anotaciones o registros de control de recibo y entrega respectivo.

§. Efeciuar el envio de la correspondencia 2 través da las oficinas dz correcs autorizados,
de acuerdo con lzs directrices racibidas.

10. Colaborar en [z consecucién de Iz informacion y suministro de les documentos gue |z
sean requeridos, respondiendo por los oficios y documentos que le sean confiados.

11. Rezlizar las labores de fotocopiado del material documental autorizado, haciendo los
registros y controles respectivos, de acuardo con los procedimientos establaecidos.

12. Colaborar en lzs organizaciones de materiales o equipos y demds elementos entregados
para uso y conservacion de la oficina.

N o o
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13. Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en 1a
dependencia asignada y los que conozca en razdn de sus deberss.

NSRRI V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de correspondenc:a y archivo
2. Relaciones interpersonales y manejo de lz informacién.

3. Manejo y discrecionalidad de informacion

....... _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQU!CO

Orientacion de resuitados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonzles
Trabajo en equipo Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Aprendizzje continuo
Adaptacién al cambio

___VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) anos de educacion Veinte (20) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: {57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
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ARTICULO CUARTO: Sefidglense las siguientes funciones especificas, requisitos v
compeiencias laborales parz los empleos de la planta global de Iz enfidad, determinados en
el Acuerdo 1307 dz 2018, Ast:

PLANTA DE EMPLEOS GLOBAL

SR SRR T ST 1 = ISIDENTIEICACION 2 R R M i
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 17
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISIO
R SN e e SR IR AR FATE BN CION A L s e a0 0 e
AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
R U | L FROPOSTT OIPRIN CIDA L il e e e [ 7 o

Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos profesionales la coordinacién, el
manejo, la custodia, el registro y verificacién de la informacidn demazndada para la
preparacion, ejecucion, modificacién y control de la gestion presupuestal requerida para el
cumplimiento de los objetivos institucionales y propendiendo con su apoyo para €l desarrollo
de los proyectos y programas previstos en los planes de la entidad.

" IV.DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Participar en los procesos de planeacién y planificacion de los planes y programas para
el cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su Zrea de desempefio y
de las funciones de Ia subdireccién en el cual gjerce el cargo.

2. Apoyar mediante sus conocimientes profesionales el proceso de plansacidon ds |2
gestion presupuestal para que se diczfie tomando en cuentz los planss, pregramas y
proyectos de la Corporacién y se ejecuten en los términos pravisios, ejerciendo
supervision y control del mismo periddicamente.

3. Adminisirar los bienes de la Corporacién que le hayzan sido designados bajo su cuidado

y custodia.

Apoyar el desarrollo y aplicacién de las politicas presupuestaiss adoptadas por la

entidad, de conformidad con e! marco normativo vigente y las directrices determinadas

por los organismos de control financiero y presupuestal.

5. Coordinar la elaboracién y puesta en marcha de los planes, programas y proyectos
relacionados con el recaudo de ingresos, endeudamiento, racionalizacién del gasto,
fortalecimiento fiscal, inversion y optimizacién de la informacidn financiera vy

g
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10.

11.

12.

13.

186.

17.

18.

14.

15.

presupuestal, velando por su desarrollo y cumplimiento, mediante la ejecucion del
Programa Anual Mensuzlizado de Caja — PAC, en concordancia con l2s normas que
rigen la materia y las politicas trazadas en la Corporacidn.

Mantener actualizados los registros presupuestales correspondientes 2 los ingresos y
gastos que se ejecuten en la entidad, de conformidad con el marco normativo vigente.
Controlar la elaboracién de soportes presupuestaies, estados de ejecucion presupuestal
de gastos e ingresos rsqueridos en el ejercicio de la ejecucion presupuestal de la
entidad.

Apoyar con su conocimiento |z proyeccién, eleborzcidn y evaiuacion de los
requerimientos asignados al drea ds trabajo y que le hayan sido sefalados por el
superior inmediate, de conformidad al marco normativo vigente y en correlacion con  las
competencias |aborales desarrolladas en su grea de desempeno.

Elaborar a su superior inmediato informes de evaluacidn presupuestal de la Corporacion,
del comportamiento de los ingresos y su ejecucion, manteniendo una base de datos e
indicadores que midan la evolucién y su comportamiento histérico financiero y
presupuestal.

Proponer estrategias de acusrdo con su &rea de desempeno, que le permiten a [z
entidad el desarrollo de los proyectos y planes, cumpliendo sus metas institucionales, a
través de Iz subdireccion a la cual se encuentra adscrito.

Apoyer a las dependencias de Iz CDMB, de acuerdo con su araa de desempefio, para
en el proceso de formulecién y desarrollo de los planes, programas y proysctos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Formular e! disefio y redisefio de los sistemas apropiados de funcionamiento por parte
de la entidad, en procura de la organizacién de la gjecucion de los procesos
institucionales de planeacion y planificacion econémica, financiera y presupuestal.
Realizar seguimiento a las herramientas de planificacion formuladas en las entidades
territoriales del érea de jurisdiccién, de acuerdo con su peril profesionzl y el érea de
desempefio.

Hacer uso, manejo y administracion de Software requeridos para el desarrollo de la
gestion financiera y presupuestal que se encuentren bajo su fitularidad, asessoria y
acompanamiento; de conformidad a su 4rea de desemperfio y a las necesidades propias
de los macro procesos y procesos cumplidos en la Corporacion.

Mantener actualizada la informacion que se requiera para la formulacion de la politica
financiera y el desarrollo de los procesos presupuestales en la entidad, que conlleven al
cumplimienito del objeto misional de la Cerporacion.

Proyectar de acuerdo con su drea de desempenio, los actos adminisirativos y respuestas
a las comunicacicnes oficiales que se requieran para el desarrollo de las funciones de la
subdireccion a Ia cual se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad funcional.
Hacer de conformidad con su Zrea de desemperio, los informes requeridos por parte de
entidades nacionales y termritoriales, relacionadas con la gjecucion de las esiratégicas
institucionales en desarrollo a la politica financiera adoptada por la entidad.

Presentar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato de
acuerdo con su érea de desempefio con la periodicidad y prontitud requeridas.

7 7FV:CONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALES . 1] SR
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Plan de Cestion Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional

Ley General de Ambiente
Normatividad en presupuesto Ptblico
Cédigo Unico Disciplinario
Contratacion Estatal :

Uso de herramientzs de ofimaticas

Rl e X

S

. VI, COMPETENCIAS COMPORTN.!ENTALES

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organizzcién
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQU!CO
Aporte técnico — profesional
Comunidad efectiva

Cestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisiones

Direccién y desarrolio de personal

T VIIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICE. Y EXPERIENCIATIL 0

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las dreas académicas
de: Economia, Administracion, Contaduriza y
Afings; Ingenieria, matematicas.

NEC (Administracién, contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Administrativa vy
Afines. Matematicas, estadistica y Afines.

b. Titulo postgrado en la modzalidad de
especizalizacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesicnal en los casos previsics
enla Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profzsional relacionada.

s R en b h e R B

CUALTERNATIVASHL 0 0 ]

S Rl ke

B RSt FI N s ] ::-3:?, 4 MornTes
t -'..,::l-.‘:.-.-fz..--.aé:‘--w 1L=R

FORMACION ACAD"-’M!CA

a. Titulo profesional en las &reas académicas
de: Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; lngemena matematicas.

NEC (Administracion, contaduria Pablicz,
Economiz, Ingenieria Administrativa y
Afines. Matematicas, estadistica y Afines.

b. Tarjeta profesionzl en los casos previstos en

la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada.

R e e N D ENTIEIC ACTON A e i L
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NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 16

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR lNMEDlATO QUIEN EJERZA LA SUPERV!S!ON

HHERRHS EHEAT JICAREAFUNCIONAL S - ) SN
SEGU]MIENTO Y CONTROL INFRAESTRUCTURA, MINERTA Y ENERGIA

Hifll AlIJPROPOSITO PRINCIPAL i 4 ;

Realizar seguxmnento y control a la actividad industrial, propend:ondo por la conservacion de

los recursos naturales

RS . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SRk

1. Proponer proyectos necesarios, efectuando la vigilancia y control de ver’amlentos
liquidos, emisiones atmosféricas y residuos sélidos.

T

R

2. Programar las labores de monitoreo y anélisis de informacion recolectada de la red
hidrica.

3. Hacer el disefioc & implementacién de procesos metalirgicos gue permitan el
mejoramiento de la calidad de las cormrisnies receptoras de los arluentes mineros.

4. Ejecutar las aclividades de seguimiento y control, verificando el cumplimiento de Ia
normatividad ambiental, relacionada con el sector industrial.

5. Promover anie la comunidad la adopcién de tecnologias limpias reduciendo la
contaminacién ambiental, en la pequefia mineriz aurifera.

8. Presentar los informes relacionados con las actividades propias del cargo con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos mejorando la prestacion de
los servicios a su cargo.

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area intera de su competencia

9. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del érea.

A IRE - V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES AL

1= Plan de Gestlon Ambiental Regional

2. Plan de Accidn Institucional

3. Ley general ambiental

4. Metodologizas de investigacion, administracién y formulacién de proyectos

5. Evaluacion y seguimiento de proyectos y convenios

6. Meanejo y aprovechamiento eficiente de los recursos naturales renovables y el ambiente.

7. Cédigo Unico Disciplinario

8. Herramientas de Ofimatica.

. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cra,. 23 ¢ 37-63 Bur:aramanga Santander [ PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01- 8000 - 817300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al civdadzano
Trabzjo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunidad efectiva

Gestion d2 procadimienios
Instrumentacién de decisiones
Toma dz decisiones

Direccion y desarrollo de personal

. VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo Profesional en las dreas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
Afines. Ciencias Naturales y Matematicas.
NBC (Ingenierias: de Minas, Metalirgica y
Afines, Quimica y Afines Geologia, ofras
ingenierias. -

b. Titulo de postgradeo en l2 modalided d=
especializacion.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
enla Ley.

Diecinueve (19) meses ds

proiesional relacionada.

experiencia

RN AN D
RN B BN [ty

T AT T ERNATIVA S A B e L e oo

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo Profesional en dreas de: Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y  Afinss.
Mateméticas y Ciencias Naturales.

\oC (Ingenierias: de Minas, Metaltrgica y
Afines, Quimica y Afines Geologia, otras
ingenierias.

b. Tarjeta profesional en los casos previsios
en la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y Tres (43) meses de experizncia
profesional relacionada.
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NIVEL; PROFESIONAL

‘| DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO; _ ' 2028
GRADOG: 16
NUMERQ DE CARGOS UNOQ (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISIGN

R e R ARE A CUNCIONAL e s e
CONTROL SECGUIMIENTO AMBIENTAL Y PLANIFICACION TERRITORIAL
F& Lk 5“ __{i'u .1’!.* Ei%lgfa nﬁis%%g}s is”?‘fﬁmmpro.POSITaP“R]NC[EAE?“}E;%? EE‘BZE 3:;5 ladk":r'fsls 5!:’5‘3" PR .“‘ " i 1!
Prestar apoyo mediante la aplicacion de sus conocimientos espegifices en el seguimiento y
evaluacion de los componentes téenicos y administrativos requeridos para la evaluacion ¥
control ambiental de los programas y proyectos que se formulen para la gestion de los
recursos naturales en el area de jurisdiccion de la COMB para el cumplimiento de las metas.
y_ob etivos institucionales. '

S e VD ESCRIPGION DE T UNCIONESIESENCIALES i ik

1. - Pariicipar en’los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas para

. el cumplimiento de los cbjetivos misionales de conformidad a su 4rea de desemperio.

2. Proponer politicas, estrategias, planss, programas, proyecios y demas acciones que se
requieran en el &rea de su desemperio, y liderar y participar en su sjecucién

3. Desarroilar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo con su &rea de
desempefio, que le permitan a la dependencia ef desarrol]o de los proyectos y €l
cumplimiento de sus metas institucionales

4. Formular criterios y lineamientos técnicos para la evaluacion de Lrémltes y servicios

- ‘solicitados por los usuarios extemos & mtemos liderande ia ejecucion de los procesos
y procedimientos.

S. Propener ¢riterios vy lineamientos tecmoos para e control v segu:m!enio a las
actividades y usos que generen © puedan generar deterioro ambiental y liderar y
participar en su ejecucion.

6. Disefizr proyectos de desarrolio sostenible y obras de infrasstructura cuya realizacion
sea necesaria para la defensa, proteccién y recuperacion del medio ambiente y los
recurses naturales, paﬁlcnpando en su ejecuclén administracion, oper:amén ¥
mantenimientd, ’

7. -Ejercer supervisibn y seguirniento a los programas y proyectos gue sean asrgnados
bajo su responsabilidad y de conformidad a su 4rea de desempefio, en procura del

: alcance de las metas dispuestas en el Plan de Accién Institucional.

8. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en Ia programacwn mshtucaonal
para el alcance de las metas del plan-de accion y de conformidad con los Imeamlentos
técnicos y administrativos dlrecmonados por el supenor mmedmto ¥ conforme a su area
de desempefio.

9. _Actuar en la formulacidn y desarrollo de mecanismos que permitzn la mteraccaon con

Cra. 237 37- 63 Bucaramanga, Santar\derfi’ax.iﬂ.i?emo 7 Linea Gratuita 01 - B0GO - H 7300
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10.
11.
12,

13.

14.
15.

16.

17,

18.

organismas y actores regionales en la formulacion. de los planes y programas que
conlizven al cumplimiento de las funciones legales y constitucionalss de Ia entidad,
Aportar su conocimiento y acompariamiento profesional de acuerdo con su érea de
desempefic facilitando el proceso de. formulacion, ejecucidn y seguimiento de fos
planes, programas y proyectos, desarrojlades por las dependencias vy definidos en
planes institucionales. '

Apoyar el desamrollo de la investigacién aplicada para el manejo de ios recursos
naturales renovables y la proteccidn del ambiente en gl area de jurisdiccidn dz la
C.D.M.B. de conformidad con los planes y objetives institucionales. _ :
Coordinar comités para el desarrollo de |a investigacién para la gestién ambiental
previstos en la entidad, asi como {a divulgacion de los resuliados de 1as investigaciones
ambientales y estudios de ordenacion y manejo forestal formulados por los mismos,
come insumes para la planeacién de la gestion y el control ambiental. '
Formular, proyectos de investigacién, desarrollo tecnoldgico e innovacién que
propendan por la ordenacion, evaluacion. Control v manejo forestal sostenible de los
bosques en el drea de jurisdiceion de la Carporacion. :

Gestionar proyectos de cooperacién institucional con orgznismos de caracter local,
regional, nacional e Internacional que permitan el intercambio de infermacion,
coaperacion ¢ investigacion y forialezean el quehacer de la entidad en Iz ordenacion
del territorio y la conservacion de los recursos naturalés de su &rea de jurisdiccion.
Participar en la formuiacion, presentacién Y gestion de convenios con entidades del
orden regional, nacional e interacional para el desarrollo de proysctos ambientales
aplicades en la conservacidn, control y aprovechamisnto sostenible de los recursos
naturales del drea de jurisdiccion de la C.D.M.8 . _ .
Preparar los informes que le sean requeridos por pare del superior inmedisio de
confoermidad con los planes, programas o proyectos que szan de-su responsabilidad Y
conforme a la ejecucion de los mismos. ' '
Ejercer las actividades previstas en Ias inferventorizs de proyectos, subervisidn de
obras, formulacién de disafio y estudios que le sean asignados de acuerde con su drea
de desempefio y en procura de iz defensa da los objetives institucionales

Proponer al superior inmediato, estudios e investigaciones técnicas relacionadas con la
conservacion, culdado y controt de los recursos naturales del area de jurisdiccién de Ja-
C.D.M.B. y de acuerdo con su drea de desempefio, :

UGBTI Eii‘?'if.%E%EQ&EEGQNQ@MEN@EEAS1@S§Q?E$}EHE§T§EE:SEE€%5§EE€?TH?%»E%??.E%LE?ii%%i?!‘iiiiéé‘i

Constitucion Politica Pian de Accidn.

Plan de Gestion Ambiental Regional

Ley general del medio ambients . :

Lineamientos Intemacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad. : .

Formulacién y evaluacion de proyectos, .

Fundamentos bésicos sobre aspectos juridicos, técnicos, administrativos y financieros
relacionados con el medio ambiente.

Recursos pdblicos y gestidn presupuestal. : _ .
Fundamentos normatividad contraciual, ambiental, e implementacién de politica de
calidad. a
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8. Cédigo Unico Disciplinario
10. Proyectos de desarrolio regional y nacional

1 1 Ofi matxca.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién de resultades
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptac:on al cambio

COMUNES

NWEL JERARQUICO

Aporte técnico — profesional
Comunidad efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

 VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas
academicas de: Ingenieria, Arquitectura y | Diecinueve (19) meses de experisncia
Urbanismo Matematicas y Ciencias | profesional relacionada
Naturales.
NBC (Ingenierias Civil, Arguitectura,
Quimica, Ingenieria Sanitaria, Ingenisria
Quimica)
b. Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en arezs relacionadas con
las funciones del cargo.
c. Tarieta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Al R B AT ERN A TIVA ST [t e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas
académicas de: Ingenieria, Arquitectura y
Urbanismo Mateméticas y Ciencias
Naturales.
NBC (Ingenierias Civil, Arquitectura, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Quimica, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria | profesicnal relacionada
Quimica.
b. Tarjeta profesional en los casos

Cra. 23# 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 217200
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A R R el - B IDENTIEICACTON N B e e UGN
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 16

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

S R R e SR IVAREA EUNCIONAL e e e e

_GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL MISIONAL Y ESTRATEGICO

e

R O TEETI PROPOSITO ERINCIP A o puds e s

Apoyar la gestion del conocimiento ambiental 2 partir de |a rzalizacién de las actividades
requeridas en el Diagnéstico del Sistema da Informacion Ambiental y el andlisis de los datos
ambieniales que contribuyan con el dissfio de los instrumentos requeridos para I2
planificacion estratégica del territorio.

_ 0 WV, DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES it

1. Participar en los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas para
el cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su area de desempaiio
y de la dependencia en el cual gjerce el cargo.

2. Ser participe con sus conocimientos profesionales en la elsboracion de les estudios
requeridos para la adopcion, evaluacion e implementacion de los planes y politicas
informaticas de Iz entidad.

3. Angzlizar los datos obtenidos en el mangjo del software y aplicativos esisblecidos para
la gestion ambiental.

4. Adaptar tecnologias informaticas que sirvan de soporte 2l desarrollo de las zctividades
propias tanto de las 4reas misionales, como de apoyo de la Corporacion y que
redunden en &l cumplimiento de sus funcionss institucionales.

S. Ejecutar las actividades raqueridas para el desarrollo, implementacion y manienimiento
de las aplicaciones del Plan Estratégico del Sistema de Informacién Ambiental de [z
Corporacion.

€. Dar asistencia y capacitacion técnica, informatica y ofim&tica, a los funcionarios de Iz
Corporacién optimizando los zvances de las areas, asi como la implementacion y
desarrollo de los aplicatives disefizdos para la funcionalidad dal Sistamz de
Informacién ambiental de acuerdo con los requerimientos y solicitudss de los usuzrios

; del mismo. >

7. Ofrecer el soporte técnico requerido en lzs dependencizs de la Corporacion, sobre el
manegjo, uso y aplicacion ds los paquetes y programes instalados de! Sistemz de
Informacion ambientzl, de acuerdo con lo previsto en {3 politica institucional dal manejo
de los sistemas de informacion.

8. Coordinar |as actividades necesarizs para el funcionamiento, actualizacion y conservacion

del Sistema de Informacion Ambiental, Gue contribuya en la formulacién de los planes de
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accién de Ja entidad.

9. Procesar la informacion estadistica obtenida en los aplicativos ambientales para su uso
en la generacion de conocimiento ambiental y la planificacidn del teritorio. :

10. Operar el Sistema de Informacién Ambiental en el &rea de jurisdiccion de 1z CDMB, de
acuerdo con los fineamientos frazadas por el Min ambiente, asi como-demas normas

* pertinentes de acuerdo con su drea de desemperio. '

11. Desamoliar las aplicaciones de cardcter técnico ambiental en sus etapas de andlisis
(modelo de datos), disefio {determinacion de requenmlentos). seleccibn vy
esfructuracién de informacién, desarrollo, implantacién, prusbas, capacitacién, ajustes
y documentacion.

12. Acompainar en la asesoria a las diferentes dependencias de la CDME en el
levantamiento de informacidn ambiental afanumérica y espacial para ¢l cargue de las
bases de datos; obtener informacién ambiental, teniendo como soporte las bases de
datos aifanuméricas y espaciales que la entidad ha desarroliado para la generacién de
sistemas de indicadores ambientales.

13. Propender por el funcionamiento de los equnpcs de cémputo, comunlcaclones
servidores y aplicaciones de las diferentes dreas de la CDMB, mediante un soporte.
técnico y mantenimiento preventive y correctivo.

14, Proyectar de acuerdo con su drea de desempefio, los actos admm:stratlvos y
respuestas a las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarroilo de Ias
funciones de la subdireccion a la cual se encuentre adscrito y que sean de su
respensabilidad funcional

15. Presentar al superior inmediato propuestas de proyectos para el mantenimiento y-
actualizacion de la infraestructura informatica de la COMB,

T ﬂi“lé’é‘*s'aafiET?%’VKMNOC]MIEN.T@S BASICOS OIE SENGIALES L e

1. Plan de Gestién Ambienta! Regional

2. Plan de Accion Institucional

3. Ley general ambiental

4. Metodologias de investigacion, administracidn y formulacién de pmyectos

5. Evaluacion y seguimiento de proyectos y convenios '

6. Manejo y aprovechamiento eficiente de los recursos naturales renovables v ef ambiente. -
7. Herramientas de Ofimética.

i T P e ".%;EE;E‘ﬂtqVﬁiCOM?EIENGIAS‘E:OMPORIAMENTA‘LES, S B

- COMUNES" NIVEL JERARQUICO

Qrientacion de resultados : Aporte técnico — profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabajo en equipo _ (Gestion de procedimientos

Compromiso ¢on [a organizacién Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio Direccién y desarrol]o de personal

ﬂikﬁiii 3R] E\,:’QQUV’I{:

FORMACION ACADEMICA | - EXPERIENCIA

Cra_ 22 & 37- 63 Bucaramangn, Santander / PBX: {57) 7 6346100 / Linea Gratuits, 01~ - 8000 - 517300
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. Titulo Profesional

en las 2areas de:
Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo v
Afines.

NBC (Ingenieriz de Sistemas, Telematica
y Afines.

—

Diecinueve (1S) meses ds expsriencia
profesionzl reiacionada.

b. Thulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
c. Tarjeta profesional en los casos pravistos
en la Ley.
R s R e R AT ERNATIVAS S A R SRR T e T
FOQMACION ACAD_MICA EXPERIENCIA

m

. Titule Profesicnal

. Tarjeta profesional en les casos previsios

en las Zdreas ds:
Ingenieria Arquitectura, Urbanismo v
Afines.

NEC (Ingenieriz de Sistemas, Telematica
y Afinss),

en laLsy.

Cuarsnta y Tras (43) meses dz experiencia
profesional relacionada.
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R e T A IS IDENTIEIC ACION S i
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 15

NUMERO DE CARGOS: SEIS (6)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
R R e e A iRy 1l AREA FUNCIONAL O O 2

CESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL Y ESTRATEGICO

SIEETR SR T R PROPOSITO P RIN CI R AL e e e b e
Desarrollar mediante el conocimiento profesional estudios, analisis, disefos, programacion,
desarrolio, implementacion y depuracion de los recurses informaticos y sistemas de
informacion que correspondan con las necesidades de actualizacion, manejo y control de los
aplicativos del sistema de informacién ambiental, permitiendo 2 la entidad el cumplimiento de
las metas planteadas en los planes institucionales, asi como el desarrollo de su mision,

visién y el alcance de los objetives institucionales.

T VIV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES it :
1. Participar en los procesos de planeacién y planificacion de los planes y programas para
el cumplimiento de los planes institucionales de conformidad 2 su 2rea de desempefio y

de la dependencia en el cual ejerce &l cargo.

2. Ser participe con sus conocimientos profesionales en la elzboracion de los estudios
requeridos para la adopcion, evaluacién e implementacion de los planes y politicas
informaticas de la entidad. \

3. Adaptar tecnologias informéticas que sirvan de soparte al desarrollo de las actividades
propias tanto de las areas misionales, como de apoyo de Ia Corporacion y que redunden
en el cumplimiento de sus funcicnes institucionales.

4. Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, implementacion y mantenimiento
de las aplicaciones del Plan Estratégico del Sistema de Informacién Ambiental de la
Corporacion. :

5. Dar asistencia y capacitacion t&cnica, informética y ofiméatica, a los funcionarios de Ia
Corporacion optimizando los avances de las Zreas, asi como la implementacion y
desarrollo de los aplicativos disefiados para la funcionalidad del Sistema de Informacion
ambiental d= acuerdo con los requerimientos y solicitudes de los usuarios del mismo.

6. Ofrecer el soporte técnico requerido en las dependencias de Ia Corporacién, sobre el
manejo, uso y aplicacién de los paquetes y programas instzlados del Sistemaz de
Informacién ambiental, de acuerdo con lo previsto en la politica institucional del manejo
de los sistemas de informacion.

7. Coordinar las actividades necesarias para el funcionamiento, actualizacion y
conservacion del Sistema de Informacién Ambiental, que contribuya en la formulacion de
los planes de accidn de la entidad.

Cra. 23 # 37- 63 Butaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6345100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 217300
E-mail info@cdmb.gov.co / www.ecdmb.gov.co
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12.

13.

16.
17.
18.
18.
20.
21.

22.
23.

| 24,

Presentar al superior inmediato propuestas de proyectos para el mantenimiento y
actualizacion de la infragstructura informatica de ia CDMB,

Operar los servicios de rades y sus telzcomunicacionas asociadzs (rad local, Interian,
Internet, entre otros).

. Programar los sistemas informéticos y de computo y su comrespendiente implantacion,

que requieran las diferentes dependsncizs ds Iz entidad.

Realizar los diagnésticos de necesidades en materia de informatica que demandan lcs
usuarios de la entidad, que permitan precisar el tipo de recursos a adquirir, que faciliten
y soporten una infraestructura técnica de computo.

Planear la entrega de herramientas de informética Yy servicios de desarrolio de sistemas
que agilicen los procesos operativos y ademas optimicen &l mantenimiento de los
diverses sistemas de Ias herramisntas existentes en la CDMB.

Propender por el funcionamienio de los equipos de cémputo, comunicaciones,
servidores y aplicacionss de las diferenies areas de la CDMB, mediante un soporte
t&cnico y mantenimiento preventivo y correctivo.

Operar el Sistema de Informacién Ambisntal en el drea de jurisdiccion de la CDMB, de
acuerdo con los lineamientos trazzdas por el Min ambiente, asi como dem2s normas
pertinentes de acuerdo con su drea de desempario.

Desarrollar las aplicaciones de caracier técnico ambiental 2n sus elapas ds andlisis
(modelo de datos), disefio (determinacién de reguerimientos), seleccién y estructuracion
de informacién, desarmrollo, implantzcin, pruebas, capacitacion, ajusies vy
documentacion.

Disefiar nuevos Sistemas Integrales que aseguren la funcionalidad de ios procssos de
todas y cada una de las subdireccionss de la CDMB manteniendo las aplicaciones
informéticas existentes.

Servir de apoyo documental y bibliografico 2 las investigacionss y estudios de la CDMB,
supliendo las necesidades de informacién ambiental d= los usuzrios tanto intemos como
externos.

Disenar aplicaciones con el fin de mejorar los procesos de las arsas de la Corporacion;
asi como realizar y resguardar copias de seguridad de los sistemas de informacion con
la periodicidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente para la conssrvacion
digital de archivos.

Elaborar estudios, planes, proyecios, informes t&cnicos o estadisticos asociados 2 la
informética de acuerdo con las solicitudes r=alizadas por &l superior inmedizto.

Proponer estrategias de tecnologia de Ia informacion, que le permitan a la entidad el
desarrolio de los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionzlzs, a través de Iz
subdireccion a la cual se encuentra adscrito.

Apoyar a las dependencies de la CDMB, de acusrdo con su arsa de dessmpafio, para
en el proceso de formulacién y desarrolio de los planes, programas y proyectos
requeridos para el cumplimiento de Ios objetivos institucionales. ;

Generar estudios, investigaciones en materia de medio ambiente y recursos naturales
renovables. .

Administrar las redes de monitoreo de 2 calidad y cantidad del agua, red hidro
climatologica, red de calidad del zire y red de acelerografos de la entidad.

Generar reportes e informes de las difsrentes redss de monitoreo de la CDMB vy del
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estado de los recursos naturales en su drea de jurisdiccion

25. Adelantar la documentacion de la informacion espacial con el fin de facilitar el
almacenamiento y la blisqueda de informacion ambiental.

26. Procesar digitalmente sensores remotos; geo referenciando las imagenes; clasificando la |-
cobertura e interpretando en medio digital las imagenes de satélite y operando las redes
de monitores de czlidad y cantidad ambiental.

27. Realizar la revision de la informacion referente 2l Indice de Calidad Urbana (INCAU)

28. Proyectar de acuerdo con su drea de desempefio, los actos administratives y réespuestas
a las comunicaciones oficiales que sz requieran para el desarrollo de las funciones de [z
subdireccién 2 la cuzal se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad funcional.

28. Presentar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato de
acuerdo con su arsa de desempefio con la periodicidad y prontitud requeridas.

LT T VUCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Constitucion Politica

Plan de Gestién Ambiental Regional

Plan de Accién Institucional

Normatividad Ambiental

Sistemas Operativos: Linux, Windows 9x, Windows 2000 y posteriores
Metodologias de Anélisis, Disefic y Programacion

SQL - Manejo basico de Base de datos Oracle

Configuracién y mantenimiento de rades dza datos

.. Inglés técnico

10. Lenguajes y herramientas de programacion vigenies

11. Cédigo Unico Disciplinario

12. Herramientas Ofiméaticas e Internet.

©WND oA GN A

. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES' |
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Lllisdia

Orientacion de resuitados Aporte técnico — profesional
Crientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabzjo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio Dirsccion y desarrollo de personal
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SRR IS REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas da:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.
NBC (Ingenicria dz sistemas, Talematica y
Afines).

. Titulo d= postgrado en la modalidad ds
especializacion en ias areas relacionadas
con las funcionss del cargo.

. Tarjeta profesional en los casos pravisios
en la ley.

Dieciséis (16) meses d= experiencia

profesionai relacionada

IV H_.' EEE ~::::'—:;~- HIEIH
L e S t, 4l

~ ALTERNATIVAS

e 13
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FORMACION ACAbéiiniCA

. Titulo profesicnal en las &reas da:
Ingenieria, Arguiteciura, Urbanismo y
Afines.

NBC (Ingenieria dz sistemas, Telematica y
Afines).

. Tarjeta profesional en los casos previstos

en laley.

Cuarents (40) mesas ds
profesional relacionadza

Exp‘mcncm

experisncia
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PLANEACION ESTRATEGICA. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
R s e L T PR OB OSITO P RINGIP AL e g
Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos especificos, el apoyo para Ia
asistencia y la participacién de los diversos actores del Sistema Ambiental, en &l desamollo y
ejecucion de los procesos de planeacién v evaluacion interinstitucional requendos para la
formulacion de los planes institucionales que conlieven al cumplimiento de la mision, la v:S|6n
y objetivos de la entidad,

,2;51 T VI DESCRIPCION:DE EUNCIONES: ESENCIA”LES%%Q& FiEhiyd I.m o
Part:c]par en los procesos de planeacion de los planes y programas para e} cumpl:mlento
de'los objetivos misionales de conformidad a su érea de desampefio.

2. Desamollar mecanismos que conlleven a ta participacion de los actores del Sistema
Ambiental, en la formulacién de los planes y programas propios de la entidad.

3. Apoyar con su conocimiento profesional los procesos de formulacién, disefio,.
identificacion de las fuentes de financiamiento vy orgamz.zaon del Plan de Accién de Ia
-entidad.

4. Prestar su conocimiento v acompanamqento a las dspendencias de la CDMB, en el
proceso de formulacion y desamollo de los planes, programas y proyectos propios de su
area de desempefio

o. Administrar el Software requeridos para el desamollo de los programas, planes y
proyectos que se encuentren bajo su acompaﬁamiento de conformidad at area de
desempefio.

8. Mantener actualizada la informacion que se requiera para ¢l desarrollo de las estrategias
formuladas en el drea de desempefio para la formulacién de los planes, programas y

~ proyectos para el desarrolio del objeto misional de la Corporacion.

7. Proyectar de conformidad con su area de desempefio los documentos que se reguieran
para [a ejecucion de los proyectos y planes de la entidad, buscando ia optimizacién de su

. conocimiento y la sistematizacion con otras 4reas involucradas en el mismo.

8. Realizar seguimiento y evaluacion a los indicadores formulados para la consecucién de
ias metas de los planes y programas definidos en el Plan de Accién de cada una de las
dependencias que integran la estructura administrativa, de conformidad con los critwrios .

" de la planeacién institucional y su drea de desempefio; realizando los procesos de
retroalimentacion requeridos para el alcance de l2s metas v los objetfivos institucionales.

8. Preparar de conformidad a las necesidades de la entidad, ios informes financieros
requeridos para los procesos y frémites crediticios para el financiamiento del ordsn
nacional e internacional y 1a Cooperacién Técnica Internacional.

10. Elaborar los informes requeridos sobre los avances de los proyectos financiados con
recursos de crédito y desemboisos de los mismas, que le permitan a la alta direccién la
foma de decisiones y administracion de los recursos. .

11. Establecer el registro y actualizacion del sistema de Banco de Programas y proyectos de
inversidn en la Corperacién, de acuerde con los parametros de planeacion definidos en la
entidad y de conformidad al marco normativo vigente.

12. Administrar, controlar v evaluar &l desarrollo de los programas proyectos y las
Cra 23437~ ﬁmmmSmﬁMw!P&&ﬁh?MM!hmh&uﬂm = 8000 ~ 817300
E-mail: mfo@cdmb gov.co .-’wwmdmh.ngm
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actividades propias del area,

s

S T T e D NQQIM_IE&-IQ&%B‘B_%S{G.GS?D§E~SEE@ME&S&%E‘:’éiii%%‘if:iﬁ;.ii&i&i&ﬂ%iiiﬁﬁ-‘%&‘ﬁﬁ

1. Censtitucion Politica .

2. Plan de Gestion Ambiental Regional

3. Plan de Accitn Institucional

4. Lineamientos Internacionales adoptades por Colombia referides a la conservacion ge los
recursos naturales y a la biodiversidad.

5. Ley gsneral de]l medio ambiente

®.. Planeacion estratégica de proyectos

-

g

- Herramientas de Planificacién Termitorial - _
. Herramientas para la"gestién, formulacidn v ejacucién de recursos fisicos, financieros y
presupuestales. ' ' ' :
9. Uso de herramientas ofimaticas y softwars
0. Cédigo Unico Disciplinario
11. Fundamentacion ‘en sisterna de gestion da la calidad
12. Nommatividad financiera y tributaria :
13. Disefic de indicadores de gestién, eficiencia y €ficacia
14. Estrategias gerenciales, gerencia de proyectos y administracién de proyectos.

%‘}?E-'{E?%E2EE':'-’iiié!Ei!iﬁ"iﬁa!liﬁiiﬁraﬁﬁﬂﬁsﬂn._liﬁ'Ssi'G:QM.EQ@;%ME&&?@EE&%%&%&%&‘ D e Y e
COMUNES : NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resuttados Aports téenico — profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efeciiva

Trabajo en equipo _ Gestion de procedimisnios

Compromiso con la organizzacién Instrumantacion de decisiones

Aprendizaje confinue - Toma da decisiones

Adaptacién al cambio S T Direccion y desaivollo de personat

SR 5’ii%%§i.%¥§i‘§%é‘l’o‘!ﬂﬁi!i§@uISI?[QS%E!EEEQRMAGIOM%G’ABEM@E%EKEERIENQIREE‘{EE%EE%_iiﬁlﬁi_

: _FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
Economfa, Administracién, Contaduria y
Afines. Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines. - : '
NIDC (Administracion, Contaduria Pdblica o :
Economia. Ingenierizs: Administrativa y | Dieciséis {16) meses de experiencia
Afines. Industial y  Afines.  Ofras protesional relacionada.
ingenierias. ' '

b. Tituio de postgrado en la modalidad de
- especializacidn en las dreas relacionadzs
con las funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos previstos
por [a ley. :

R A R

5:&:3%5%%%21?‘.‘!33%ﬁ"ﬁﬁi‘f?:ﬁSﬁ'_LiT.-ERN@II‘?A&?%%%EJE%EEEE%E‘L«‘E%%-‘” e

Pagina 111 de 225




N

{J.)
%

S aa | o 025 () 28 Hav 2000

unidos por el ambiente

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las Zreas de:
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines. Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo | Cuarenta (40) messs de experiencia
y Afines. profesional relacionada.
NEC (Administracién, Contaduria Plblica
Economia. Ingenierias: Administrativa y
Afines. Industriai y Afines. Otras
ingenierias.
b. Tarjeta profesional en los casos previstos
por la ley.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (S7) 7 63456100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
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I L AREA FUNCION AL i ST

“AREAS PROTEGIDAS Y PLANES DE MANEJO
R IS PROEOSITO PRINC EALE S T

Realizar estudios, planes, programas y proyectos, relacionzdos con el ordznamiento
ambiental territorial, manejo de cuencas hidrogréficas, daclaratoria de areas protegidas y
planificacién eco ragional.

P e E'L.M“TDE_SCRIPCION‘DE;EU',N;’QIQNES-‘ESE&CIALES;::;i':ifid’i’.ﬁ_?fi;Lh;

: F"articipar en el disefio de metodologias y procesos para [a planificacion 'y el

ordenamiento ambiental territorial Y eco regional.

2. Coordinar, los estudios e investigaciones para e ordznamienta y mangjo de {25 cuencas
hidrograficas.

3. Concartar el componente 2ambiental de los POT (Planes de Ordenamiento Territorial) con
los municipios del Zrea de jurisdiccién de la CDMB.

4. Apoyar z los municipios del 4rea de jurisdiccion d2 la COMB 2n l2 implementacion de los
Planes de Ordenamisnto Territorial, llevando a cabo su respectivo seguimiento y
evaluacion.

5. Promover los estudios e investigaciones para la declaratoria de Areas Protegidas ds
caracter local y ragional, fomentando 2l registro dz Arezs de resarva de Iz sociedzd civil.

8. Proponer la imposicién de servidumbres ambientales en las Zrezs de proteccion de
rondes hidricas y nacimientos de agua.

7. Prestar asesoria técnica especializada a los clientes intemos y extemos, sobre
ordenamiento ambiental territorial, manejo dz cuencas hidrogréficas, declaratoria de
areas protegidas y planificacion eco regional.

8. Aportar Ia informacién de linez base Y prospactiva del &rea de jurisdiccion ds I3 CDMB,
para la elaboracién de los plares da gestion regional y de accién corporativo en
concertacion con las difsrentes drezs de la Corporacion.

8. Ejercer la interventoria de los contratos de consultoria y as2soriz ralzcionados con la
planeacion y el ordenamiento ambiental territorial.

10. Implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requerides mejorando la
prestacion de los servicios a su cargo.

WSt L r o :‘__:.,\{31QQN'O,'CIMIENTO.S.<BASICDS‘ZO;E,SENCIA!IESJf';'.;',;‘iii'.‘, BT AR

1. Plan de Gestién Ambiental Regional

2. Plan de Accién Institucionzal

3. Normatividad en ordenamiento ambizntal y desarrolio territorial.

4. Metodologia de investigacion y disafio de proyectos

5. Metodologias para el ordenamienio Y mangjo de cuences, ecosistemas y/o teritorios.

6. Disefio dz indicadores de estado, gestion e impactos ambientales.

7. Manejo de informacién estadistica.

8. Herramientas de Informatica.

9. Manuales de interventoriz. :

10. Norma Técnica de Calidad para la Gestidn Piiblica.
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COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aporte técnico — profesional
Orientagion al usuario y al civdadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la erganizacion . Instrumentacion de degcisionss
Aprendizaje contirnue Torna de decisiones
| Adaptacidn al cambio Direccidn y desarrolio de personz)

T e !gﬁ%Wl“REQUBITOSﬁE¥DRMAQIONAC'ADEMICAY EXPERIENCIAT Rt
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA -

a. Thulo Profesional - én las &reas de:
Ingenieria, Arquitectura, Ul‘bamsmo ¥

Afines.
NBC. Ingenierias: }\gnoola, Fores_tal, Dieciséis (16) meses.de experiencia
Agrondmica, Pecuaria, . Ambienta] profesional relacionada

Sanitaria y Civil y Afines.
b. Titule de Postgrado en la modalidad de
- especializacion en areas relacionadas con’
las funciones del empleo.
.¢. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la ley.

’ﬁﬂi’im“ A AN é%.iéaa‘%“ifsiﬂ‘ﬁHii?ﬂ*ﬁAETERNA‘IWP«S!i’f&i.m"ia;&é:“*”"?ﬁ}m S EE;;"!”? T

FORMACIﬁN ACADEMICA _ EXPERIENCIA

a, Titulo Profesional en las éreas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo ¥y

Afines. Cuaranta (40) meses de experiencia
NBC (Ingenierias: Agricola, Forestal, | profesional relacionada
Agronémica, Pecuaria, Arnbiental, '

Sanitaria y Civil y Afines.
b. Tarjeta profesional en los casos pravistos
en laley

Cra. 2Z3# 37-62 Bumnmg&Smundw!PSXﬁﬂ?WOf Linea Gratuita 07 - 8000 » 217300~
E-mail: infa@edmb.gov.co / www.edmb.gov.eo
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especiiico las aclividades de planeacion,
el funcionamiento de! laboratorio de aguas ¥y suelos de la

o IV DES CRIP CTON D U CIORES ESENCIATE S s

planeacion y planificacidn. de los plan

institucionales de conformidad a su area de desempafio y

la formutacion, adopcion, evaluacién

de los estudios, proyecios y

€S Y programas para.

e implementacion de
n.

clividades técnicas vy administrativas

Orientar el montajs estandarizado de técnicas-y validaciones de les. metodologias
analilicas, monitoreo de resultados e interpretacion de los estudios realizados en el |

requiera la induccién y formacién de la materia, para el desarrollo de sus competencias

Controlar los inventarios de actives y materiales que correspondan al laboratorio para e

Dar asistencia técnica a ios funcicnarios de ias dependencias de la CDMB, de acuerdo

subdireccion en la cual ejerza el ¢argo, de acuerdo con su 4rea.de desempedio, su perfil

a las comunicaciones oficiales que s requieran para el desarrollo de las funciones de Ia

de la enfidad. las normes Y
as para el funcionamiznfo de! Ieboratorio de

con el fin de establzcer criterios y metodologias

requeridos sobre el manejo, organizacion,
laboratorio de aguas y suelos al personal que

acuerdo con las nomnas sobre la tmateria

esos de formulacion y desarrollo de los planes,
sumplimiento de los objetivos institucionales.

programas que sean responsabiiidad de ia

v

sempefio, los actos administrativos ¥ respuestas

crito y que sean de su responsabilidad funcional.

parte de organismos nacionales y territoriales, en
s institucionales, de confermidad con sy area de

LABORATORIO DE AGUAS Y SUELOS
e R T ALY
Asistir mediante el conocimiento profesicnal
&jecucion y eontrol requeridas para
Corporacion de conformidad a ios planes y programas previstos en fa enfidad.
1. Participar en los procesos de
el cumplimiento de los planes
de {as funciones de la subdireccidn en el cual gjerce el cargo.
2. Aportar sus conocimientos profesionales en {a elzboracidn
presupuestos requeridos para
las actividades en el Laboratorio de aguas y suelos de Ia Corporacié
3. Responder por la planeacion Yy la ejecucion de Iss a
de conformidad con ios planes institucionales
recomendaciones  de seguridad requerid
aguas y suelos de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
4. *Adelantar estudios sobre &} recurso suelo
apropiados que permitan el desarrolle sostenible del mismo.
5. I
laboratorio de aguas.y suelos ds |z Corporacion.
8. Realizar 10s procesos de capacitacion
funcionamiento y sistema de calidad del
iaborales.
7.
funcionamiento de sus actividades, de
adoptadas por [a entidad. '
3.
con su drea de desempefio, para los proc
programas y proyectos requeridos para e
9. Liderar ef desamrollo de proyectos y
profesional y la concertacién previa con su superior inmediato,
10. Proyectar de acuerdo con su area de de
subdireecion 2 la cual se encuentre ads
11. Elaborar los informes raqueridos por
relacion a la ejecucion de los plane
desempefio. .
12. Coordinar los grupos de trabajo que se formulen en
cargo, de acuerde con lo seralado en sus funcion

la dependencia en la cual gjerce su

es, la asignacion de los grupos, las
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funciones de este, su drez de desemperio y Ia organizacién institucional.

13. Hacer seguimiento y control a las actividades realizadas por el grupo de trabajo
asignado o que correspondan a su direccionamiento, alcanzando las metzs de la
Subdireccion propuestas en los planes institucionales.

14. Proponere:mplantar procesos, procedimientes, métodes e instrumentos requerides para
mejorar la prestacion de los servicios a su carge.

L 1L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica
Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Accidn Institucional
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la bicdiversidad.
Normatividad Ambiental
Norma Técnica Colombiana NTC — ISO-IEC 17025
Anélisis de aguas superiiciales y residuales
Andlisis de suelos con fines agroforestales
Norma de calidad de aguas
10 Formuiacion y evaluacién de proyectos
11. Herramientas Ofiméticas e Internst
12. Cédigo Unico Disciplinario.

ORNDO AON S

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES'

COMUNES : NIVEL JERARQU!CO
Orientacion de resuliados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabzjo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la orgzanizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizzje continuo Toma de decisicnes
Adzptacion al cambio Direccion y desarrolio de personal

ST VIIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

sanll dlilaleanil

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las é&rezs de:
Matematicas y ciencias Naturales
Quimica.

NBC (Quimica y Afines). Dieciséis (16) meses de experiencia

b. Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacién en las dreas afines a las
funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley

‘ . L ALTERNATIVAS | =
] FORMACION ACADEMICA _
Email: Wo@cdmb.gov co / wwwcdmhgw.co

EXPERIENGIA

www.comb.gov.co g3 2.
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Titulo profesional en las 4reas de: :
Ciencias Naturales Matematicas Quimica. | Cuarenta (40) meses de experiznciz
NEC (Quimica y Afines). profesional relacionada.

b. Tarjeta profesionzl en los cases pravistos -
en la Ley.
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OBRAS CONTROL DEL RIESGO Y SISTEMAS DE ESTABILLIZACION
s L R R RS I PROPOSITO, PRINGIP AL L o D i
Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos profesionales especificos, la
realizacion de las actividades concernientes con la evaluacion, supervision, seguimiento y
ejecucion de los programas y proyecios relacionados con el desarrolio y aplicacion de
estrategias de control y seguimiento 2 las accionss que afecten los recursos naturzsies, que
conlleven al gjercicio de auteridad ambiental en el territorio de jurisdiccion de la Corporacion.
[ WIV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Participar en los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas para
el cumplimiento de los objetivos misionzles de conformidad a su area de desempenio y de
las funciones de la subdireccion en el cual gjerce el cargo.

2. Desarrollar estrategizas técnicas y administrativas de acuerdo con su 4rea de desempefio,
que le permitan a la entidad el desarrollo de los proyectos y e! cumplimiento de sus
metas institucionales.

3. Ejercer supervision y seguimiento a los programas y provectos que sezn asignades bzjo
su respensabilidad y de conformidad a su Zrea de desempenio, en procura del alcance ds
las metas dispuestas en ! Plan de Accion Institucional.

4. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en |2 programacién institucional, para
el alcance de lzs metas del plan de accidén y de conformidad con los lineamientos
técnicos y administrativos establecidos por el superior inmediato y el &rea de desempefio
laboral. :

5. Supervisar las programaciones del personal que se encuentre a su cargo en procura de
desarmollar los programas y proyectos institucionales definidos en el plan de accién
institucional.

8. Participar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccidon con
organismos y actores regionales en la formulacion de los planes y programas que
conlleven al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales

7. Aportar su conccimiento y acompariamiento profesional a las dependencias de la CDMB,
en el proceso de formulacidn, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y
proyectos definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su &areaz de
desempenio.

8. Ser parlicipe en la formulacién y desarrollo de los trémites y servicios establecidos por &
marco normativo vigenie para la Corporacién, en su aplicacién del ejercicio como
autoridad ambiental en su 2rea de jurisdiccion. "

Proyectar de acuerdo con su area de desemperfio, les acciones pertinentes con los
procesos de evaluacion y seguimiento a los permisos ambientales

8. Elaborar las acciones pertinentes para el control y vigilancia de los recursos naturales,
evitando €! abuso y deterioro del recurso flora y fauna, por parte de los habitantes del
area de jurisdiccion de la Corporacion.

10. Formular las estrategias para la implementacion institucional de las tzsas retributivas por
uso y consumo de los recursos naturales en el érea de jurisdiccion de la Corporacion.

11. Coordinar los procedimientos institucionales en la respuesta, vigilancia y control de los
Cra, 23 # 37- 83 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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asuntos relacionados con las gueijas ambientales con respecto del uso y shuso de los
recursos naturales del drea de jurisdiccién de la Corporacion.

12. Hacer uso, manejo y administracién del software requericdos para el dssarrolio de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titulzaridad, supervision y
seguimiento, de conformidad al drea de desempeno ¥ a I2s necesidades propies de los
macro procesos y procesos cumplidos en la Corporacion.

13. Mantener actualizada la informacién quz se requiera para la formulacion de los planess,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misional de Ia Corporacién, en
gjecucion de las estrategias formuladas en el Zrea de desempeiio

14. Proyectar de conformidad con su Zrea de desempefio los documentos que se requisran
para el seguimiento y ejecucién dz los programas y proyectes contemplados en &l plan
institucional, buscando Iza optimizacion de su conocimiento y la sistematizacion con otras
areas involucradas en el mismo. ‘

15. Preparar los informes que le s2an requeridos por parte de su superior inmediato, de
conformidad con los planes, programas o proyactos que sean de su responsabilidad y
conforme a la gjecucion de los mismos.

Ejercer les actividades previstas en las intarventorias ce proyecics, supervisién de obras,
formulacién de dissfio y estudios qus le sean asignados por &l superior inmediato ds
acuerdo con su drsa de desemperfio y en procura de [a defensa de los objstivos
institucionzles.

.0 T 'V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALEST 0 i HER

1. Constitucién Politica

2. Plan de Gestion Ambienial Regional

3. Plan de Accién Institucional

4. Marco Normativo Ambiental

5. Linsamientos Intemacionales adoptados por Colombia referidos 2 la conservacian de los
recursos naiurales y a la biodiversidad.

6. Cestién ambiental y mansjo de recursos naturales

7. Normatividad en contratacion estaial

8. Metodologia ds investigacién

9. Formulacién y evaluacion de proyscios

10. Estadistica y disefio experimental

11. Cédigo Unico Disciplinario
12. Instrumentos para la planificacién y formulacién presupusstal
13. Herramientas de Ofimética,
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Eiﬁii%i“%.'nrr!-“ﬁi LV COMBETENGIBSIC GOMPORTAmENIAE.ESm N B e
COMUNES NIVEL JERARQUICC
Orientacién de resulfados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y 2! c:udadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Compromise con la orgzanizacidn : instrumentacion de decisionss
Aprendizaie continuo Toma de decisiones
.| Adaptacién al cambio Direceidn y desarrollo de personal

SR “Wﬂ’jﬁEQUlSII@Sng}f@RMAClQNACADEMiGA YEXPERIENCIA RN
FORMAC[DN ACADEMICA EXPERIENCIA

e, Titulo profesional en las Ingenieria, _
Arquitectura, Urbanismo y Afines. ' Dieciséls (16) meses de experiencia
NBC  (Ingenierias: Civil, ambiental, | profesional refacionada.
sanitaria y afines, Arquitectura y afines). '

b, Titulo de postgrads en la modalidad de
especialzacion en las &reas afines a las
funciones del cargo, .

c. Tar]eta profesional en log casos prbwstos
en la Ley.

R T e FALTERNATIVASHR e ;a;!%utms Fekisiie
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las Ingenlena .
Arquitectura, Urbanisrno y Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia
'NBC  (Ingenierias: Civil, ambiental, | profesionzl relacionada
sanitaria y afines, Arqwtectur’a y afines :

b. Tasjefa profeszona! en los casos prewstos .
- enlaLey.
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EVALCACION AMBIENTAL Y PLANIFICACION TERRITORIAL

S e e I PR OB SO RRINCIPAG AT e e -
Desamrollar mediante el conccimiento profesional especifico, las actividades requeridas en ia
formulacién, aprobacién y coordinacién en Ia ejecucion de los planes de -ssguimiento
| ambiental, crdenacién y mansjo sostenibles de zcosistemas e investigacion ambiental, Que
propendan per el aprovechamiento de una forma planificada y garanfice un mansjo
sostenible en el drea de jurisdiccion de la CDMB.

10.

11,

S T AV e SCRIPCIONDE F UNGIONES ESEN GRS e

Pariicipar en los procesos de planeacion ¥ planificacion de los planes y programas para
el cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su 4rea de desempefio
y de ias funciones de la subdireccitn en 2l cual gjerce el cargo. : - _
Aportar sus conocimientos profesionales en la elaboracién de los estudios, proyectos y
presupuesios requeridos peara Iz adopcion, evaluacién e implementacion de los planes
y politicas para la ordenacién y planificagién del territorio, de conformidad con su 4rza
de desempefio. _ _ .
Proponer politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y demsas actiones que se
requieran en el érea de su desempeno; y liderar y participar en su gjecucion :
Desarrollar estrategias téchicas y administrativas de acuerdo con su drea de
desempefo, que le permitan a la dependencia el desarrollo de los proyecios. y el
cumplimiento de sus metes institucionaies

Formular criterios ¥ lineamientos técnicos para la evaluacion de tramites vy servicios
solicitados por los usuarios externos e intemnos, liderando 1a gjecucién de los procesos
y procedimientos, - _

Proponer criterios y lineamientos téchicos para €l control y.seguimisnto a las

- actividades y usos que generen o puedan generar deterioro ambiental y fiderar y

participar en su ejecucion, :
Ser participe de la formulacion y gestion de los planes de ordenacion forestal de los

- bosques naturales de acuerdo con la normatividad vigente y de forma concertada con |

las comunidades asocladas a estos ecosistemas garantizando su manejo sostenible.
Apoyar el desarrollo de la investigacion aplicada para el manejo de los recursos
naturales renovables v la proteccién del ambients en el area de jurisdiccion de Ia
C.D.M.B. de conformidad con los planes y objetivos institucionales. '
Coordinar comités para el desarrollo da2 [a investigacion para la gestién ambiental
previstos en la entidad, asi como la divulgacion de Ios resuttados de las invesiigaciones
ambientales 'y estudios de ordenacidn y mangjo forestal formulados por-los mismos,
como insumos para la planeacion de la gastién y €l control ambiental.

Formular, proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico e Innovacidn que
propendan por la ordenacion, evaluacién. Control y manejo forestal sostenible de los
bosques en el drea de jurisdiccion de la Corporacién., _

Gestionar proyectos de cooperacién institucional con organismos de caracter local,
regional, nacional e intemacional qug permitan ef intercamblo de informacién,
cooperacion e investigacién y fortalezcan el quehacer de a entidad en Ia ordenacion
del territorio v la conservacion de ios recursos naturales de su area de jurisdiccion,
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unidos por el ambiente

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

Dar asistencia técnica a los funcionarios de las dependencias de la CDMB, de acuerdo
con su area de desempefio, para en el proceso de formulacién y desarrollo de los
planes, programas y proyectos requeridos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Proyecter de acuerdo con su &rea de desempeiio, los actos administrativos y
respuestas a las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrolio de las
funciones de la subdireccidn a la cual se encuentre adscrito y que sean de su
responsabilidad funcional.

Elaborar los informes requeridos por parte de organismos nacionales y territorizles, en
relacién a la ejecucion de los planes institucionales, de conformidad con su 2rez de
desempeno.

Realizar saguimiento y control 2 las actividades realizadas por €l grupo de trabajo
asignado o gue correspondan 2 su direccionamiento, alcanzando las metas de lz
Subdireccion propuestas en los planes institucionales.

Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas propios de la
dependencia supervisando la sjecucién de los objetos contractuales que se encuentren
desarrollando en la subdireccién en Iz cual gjerce su cargo que le hayan sido
asignadoes para su evaluacion y seguimiento.

Realizar seguimiento y analisis a convenios institucionales en los cuales se encuentre
participando fa CDMB y que correspondan 2 su Zrea de desempenio, cumpliendo con
sus objetivos institucionales, informando a su superior inmadiato los avances de los
mismos con la periodicidad raquerida.Diseriar proyectos de desarrollo sostenible y
obras de infrasstructura cuyz realizzcién sea necesaria para la defensa, proteccién y
recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales, paricipando en su
gjecucion, administracién, operacién y mantenimiento. Ejercer supervision y
seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo su responsabilidad
y de conformidad a su 4rsa de desempefio, en procura del alcance de las metas
dispuestas en el Flan de Accién Institucional.

Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacion institucional,
para el alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientos
técnicos y administrativos direccicnados por el superior inmediato y conforme a su érea
de desempenio.

Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccion con
organismos y actores regionales en la formulacion de los planes y programas que
conlieven al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la entidad,
Aportar su conocimiento y acompzfiamiento profesional de acuerdo con su 2rea de
desemperio facilitando el procesc de formulacion, gjecucién y seguimiento de los
planes, programas y proyecios, desarrollados por las dependencias y definidos en
planes institucionales.

Participar en la formulacion, presentacién y gestién de convenios con entidades del
orden regional, nacional e intemacional para ¢l desarrollo de proyectes ambientales
aplicados en la conservacion, control y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales del area de jurisdiccion dz |2 C.D.M.B

Preparar los informes que le sean requeridos por parte del superior inmediato de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad vy

Cra. 22 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 8346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 217200
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conforme a |2 ejecucion de los mismos.

23. Ejercer las actividades previstas en lzs interventorias de proyecics, supervision de

obras, formulacién de disefio y estudios que ls sean asignades de acuerdo con su drsa
de dessmpefio y en procura de la defensz de los objetivos institucionales

24. Proponer al superior inmediato, estudics e invastigaciones técnicas relacionadas con la

conservacion, cuidado y control de los recursos naturzles del area de jurisdiccién de la
C.D.M.B. y de acuerdo con su érea de desempeiio.

.~ ViCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

f e 3=
e B EE S i ) o

ONOO SN

9

Constitucion Politica

Flan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accion Institucionzal

Lineamigntos Internacionzles adoptados por Colombiz referides 2 [a conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

Ley general del medio ambiente

Cédigo Unico Disciplinario

Normatividad en contratacion estatal

Metodologia dz investigacién

Formulzcién y evaluzcion de proyecios

10. Estadistica y disefio experimental

11. Indicadores para la ordenacion forastal sostenible

12. Instrumentos para Iz planificacién v formulacion presupuestal
13. Principios de economia

14. Plagas y controles fitosanitarios.

15. Conservacion y aprovechamiento de suelos y eguas.

16. Norma Gestién de la calidad

17. Herramientas Ofiméaticas e Intemet.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . =

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aporte {écnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadzno Comunidad efectiva

Trabaje en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentzacién de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo d2 personal

LT TVIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

itulo profesional en las dreas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

NBC (Ingenieriz Civil y afinzs, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria | Dieciséis (16) meses d2 experiancia
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Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Arquiteciura y afines

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

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley.

AR T R S R D VAL TERNATIVAS T R ER -
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las Zreas de:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia
NBC (Ingenieria Civil y afines, Ingenieria | profesional relacionads.
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieriz
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Arquitectura y afines.

b. Tarjeta profesional en los cascs previsics
enlaley.
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e T el - TP ENT GG A YO N e e e
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

z TR SR L T3 ] ATELIN ’ T RS I e et e g st s
1 R AR I A R A T ON AT e T e v

4 sdaga ~ T L i =M |1 s itilyle

AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y CONTABILIDAD

R T PROPOS RO RRINCI AL e o BT

th RN TS

Assgurar mediante la aplicacion de sus conocimientos profesicnales técnicos -
administrativos el cumplimiento de actividades requeridas para la orientacion, elaboracién y
presentacion de los estados financieros y la gestion contabla de Iz Corporacidn; ofreciendo 2
la Direccidn Generzal, las herramientas para la evaluacién de la gestién corporzativa y 12 toma
de decisiones administrativas, permitiendo el cumplimiento de la mision, la vision vy los

objetivos institucionales
(HHEISEIE] S _ | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | TR I

1. Participar en les procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas para
el cumplimiento de los objetives misionales de conformidad a su area ds desempefio y de
las funciones de la subdireccion en o cual ejerce €l cargo.

2. Desarroliar estrategias técnicas y adminisirativas de zcuerdo con su &rea de desempeiio,
que le permitan a l2 entidad el desarrolic de los proyectos y el cumplimianto de sus
metas institucionales, de conformidad con su drez de desempeno.

3. Ejercer seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos que sezn asignados bajo
su responsabilidad y que correspondan a su 2rez de desempefio, en procura del alcancs
de las metas dispuestas en el Plan de Accién de |2 corperacion.

4. Realizar seguimiento y ejecucion de las actividades propuestas en la programacion

institucional, para el alcance de las metas dal plan de accion de la dependenciz, en la

cual se encusntre adscrito; cumplidas de conformidad con los lineamientos técnicos y

administrativos definidos por el superior inmediato y d2 acusrdo con su arsz da

desemperio laboral.

Supervisar las programaciones dal personal qus se encusnire a su cargo en procura da

desarrollar les programas y proyectos institucionzales definidos en el plan de accién

institucional.

8. Ser participe en Iz formulacion 'y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccion
con organismos y actores regionales en la formulacion de los pianes y programas que
‘conlleven al cumplimiento de lzs funciones legales y constitucionales

7. Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional z las dependencias de la CDMB,
en el proceso de formulacion, “ejecucién Y seguimiento de los planes, programas y
proyectos definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su &rea de
desempeno.

o
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8. Ejecuter las actividades requeridas para el registro y actualizacion de cada unz de Ias—]
transacciones econémicas y financieras producto del gjercicio organizacional de la
Corporacion,

9. Proponer los procadimientos e instrumentos regueridos zctuzlizando los procedimientos
contables e implementando los cambios en el sistema de Registro y Control Contable en
cumplimiente de |2 normatividad legal vigente.

10. Elaberar, los Estados Financieros de |2 Corporacién, de acuerdo con los lineamientos
definidos por las normas que rigen la contabilidad publica.

11. Efectuar anélisis y conciliaciones de Izs cuentas que constituyen el registro contable y las
cuentas del balance de la COMB.

12. BEvaluar la informacién contable y proponiendo los ajustes y modificaciones que sean
necesarios en los procedimientos contables garantizando que la informacion sea precisa
y oportuna.

13. Expedir las certificaciones contables solicitados por los funcionarios, contratistas y
usuarios de conformidad con &l procedimientc y marco normativo vigente.

14. Presentar a los érganos de control y vigilancia, los informes financieros de acuerdo con
las normas que rigen la materia.

15. Hacer uso, manejo y administracidén de softwars adoptado por la entidad para el
cumplimiento de los procesos y macro proceses y requerido para el desarrollo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y
gjecucion y correspondan al area de su desempeno laboral.

16. Mantener actualizada la informacion que se requiera para la formulacién de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misional de la Corporacién, en
gjecucion de las estrategias formuladas en el 4rsa de desemperio y la dependencia en la
cual se encuentre adscrito el cargo.

17. Elaborar de conformidad con su 4rsa de desempefio los documentos e informes que se
requieran para el seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos contempladoes en
el plan institucional, buscando la cptimizacién de su conocimiznto y la sistematizacion
con otras areas involucradas en el mismo.

0 17 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional
Normatividad Ambiental
Conceptos de administracién ptiblica
Normatividad contable y tribufaria
Marco normativo de archivo y gestién documental
Marco normativo de la contratacion estatal
Cédigo Unico Disciplinario

. Herramientas en Ofimaética.

OND G A W0

=
o

__.ii VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | . .

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aporte técnico — profesional
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromisa con |z organizacion
Aprendizzje continuo

Adaptacién al cambio

Comunidad efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisionss
Toma de decisiones

Direccion y desarrolio de personal

IETTIVIL REQUISITOS DE ECRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIATT .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las Zreas de:
Economia, Administracion, Contaduria vy
Afines.

NBC (Contaduria Puablica).

b. Titulo de postgrado en Iz modalidad de
especializacién en las dreas relacionadas
conlas funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional de conformidad a lo
previstes en la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional

relacionada.

P R R e [ G

. ALTERNATIVAS.

A E S TER AT St i aty
l-:!s"U—"':L‘ IR AL L U

FORMAC!ON ACADEMICA
a. Titulo profesional en las Zreas de:
Economia, Administ tracion, Contaduria y
Afines.
NBC (Contaduria Ptblica)
C. Tarjeta profesional de conformidad a2 lo
previstcs en la Ley.

EXPERIENCIA

Treinia y siete (37) meses de expsriencia
profesional relacicnada.
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NIVEL: ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 13

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

T R S R I R AR E ACEUNCIONAL i e e R
PROCESOS MISIONALES

SR R RN SRS e 1T PROBOSITO PRINCIPA RN i e B sl N
Aplicar sus conocimientos profesionales en la formulacion y ejecucion de las actividades
relacionadas con el cumplimiento de! ordenamiento juridico vigente contribuyendo con su
desempefio en la asistencia y desarrollo de los procedimientos derivados del gjercicio de
autoridad juridico administrativo y ambiental, participando de manera activa en el zlcance de
los objetivos institucionzles y el cumplimiento de las politicas institucionales.

7 IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . . il

1. Cumplir Iz misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito y la
gjecucion de los procedimientos establecidos en los que interviene aplicando &l
conecimiento juridico de conformidad a su drea de desemperio.

2. Coadyuvar con la formulacion de los planes, programas y politicas implementadas a

través de la dependencia a la cual se encuentra adscrito.

Proyectar los actos administrativos requeridos de los asuntos de su competencia y

sefialados para su conocimiento por su superior inmediato, cumplicado con &f

procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion y control.

4. Dar respuesta dentro de la oportunidad legal y ! orden juridico atribuido 2 las diferentes
peticiones de los usuarios internos y externos de la entidad, con unidad de criterio y en
proteccion de los intereses de la entidad y el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales de la Corporacion.

5. Ofrecer asesoria juridica o administrativa a la dependencia cuzando sea requerida por el
grupo de trabzjo y de acuerdo con drea de desempefio, que contribuya con la solucidn de
las controversias presentadas.

8. Sustanciar les trdmites de los procesos asignados de conformidad 2 su arez de
desempefio, conforme 2 las disposiciones aplicables y surtiendo las actuaciones
administrativas a que haya lugar en la via administrativa o en Iz via judicial.

7. Apoyar la proyeccion, elaboracion y evaluacion de los trémites y procedimientos
requeridos por la dependencia que centribuyan con el cumplimiento del marco normativo

“vigente de conformidad a su drea de desempefio.

8. Documentar los procedimientos pertinentes a las funciones a cargo conforme a los
requerimientos de orden legal, técnico y administrative que se presente, que sezan
asignados a su cargo por su superior inmediato y conforme a su érea de desempefio.

8. Responder a consultas y derechos de peticién que le sean delegados para la oportuna y
veraz respuesta de conformidad con los lineamientos del marco juridico vigente.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6345100 / Linea Gratuita 04 - 8000 - 917300
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10. Preparar los informes referentes a su area de desemperio y a las actividades que le sean
asignades por el superior inmediato cumpliendo con los reguisitos exigidos a nival interno
o por las distintas entidades u organismos de control.
11. Atender a los usuarios que sean parte dentro de los procescs que cursan en la
Corporacién en desarrollo de su competencia de 2utoridad ambiental y qua sean
zsignados por el superior inmediato conforme 2 su 3r== de dssempefio para solucion y
seguimiento juridico.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, EREAGIATMIE
. Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional
Ley General del Medio ambiente
Ley 87 de 1.993 y decretos reglamentiarios.
Fundamentos basicos en Administracién Publica :
Fundamentos basicos sobre aspscios adminisirativos relacionados con gl medio
ambiente.
Ley 962 dal 2005, politicas anti tramites.
Instituciones juridicas.
10. Sistema penal colombizano
11. Normetividad relacionada con la administracion dzl m=dio ambizsnis
12. Codigo Unico Disciplinario
13. Herramientas de Ofimatica.

NO ool

0 o

LT VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1L 1 R S LT
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aporte {&cnico — profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabzajo en equipo Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién , Instrumentacion de decisionss

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio - Direccion y desarrollo de personal

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. ety i
FORMACION ACADEMICA 3 EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en l2s dreas de: Cisncias
sociales y Humanas,

NBC (Derecho y Afines.) Diez (10) meses expariencia profasional

b. Titulo de postgrado en la medalidad de relacionada.
especializacion.

¢. Tarjeta profesional en los casos de Ley.

Ry S e T HLy 1’;!;.'12‘:?‘:»';""%’-':'-'.‘\;A,L-’I?ERNATIVASEWif'f'j.;‘cf’?;-"'?".-5;;,'1‘.';_: e e T THE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas de: Ciencias | Treinta y cuatro (34) meses experiencia
sociales y Humanas profesional relacionada.

NBC (Derecho y Afines).
b. Tarjeta profesional en los casos previstos en
Ia Ley.

==
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NNEL _ PROFESIONAL

D_ENOMINACION DEL EMPLEO: _ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: : 13

NUMERO DE CARGCS: UNGC (1)

DEPENDENCIA: . DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
e e fmmfmracaomw R
' SECRETARIA GENERAL

TR %féi"iér’f?aiﬁﬁﬂ’i*iiiéﬁ’s;hﬁ R RO O S OIPRIN CIR A R e s v E LR

-.| Aplicar sus conocimientos profes:onales en la formulacion y ejecucion de las actividades

relacionadas con los procgsos juridicos de cobro coactive gue se adelantan en la

dependencia y con los demas procesos en cabeza del drea al que se encuentre asignade, de
acuerdo ¢con I2 normatividad vigente aplicable.

R e IV DESCRIFCIONDE EUNGIONES ESENCIALES L I r o

1. Cump]}r la misién y los objeﬁvos de la dependencia a Ia que se encuentra adscrito y la
gjecucion de [os procedimientos establecides en los que interviena aphcando el
conocimiento juridico de conformidad a su area de desempenio.

2. Coadyuvar con la formulacion- de los planes, programas y poiiticas implementadas a
través de la dependencia a [a cual s& encuentra adserito,

3. Proyectar los actos administratives requeridos de los asuntos de su competencia y
sehalados para su conocimientc por su superior -inmediato, cumpliende con el
precedimiento establecido en el Sistema Integrade de Géstion y conirol.

4. Dar respuesta dentro de la oportunidad legal y el orden juridico atribuido a las dlferentes

- peticiones de los usuarios internos y externos de la entidad, con unidad de criterio y en
proteccidn de los intereses de la entidad y el cumpllmlenio de las funciones
constitucionales y legales de la Corporacion.

5. Ofrecer asesoria juridica o administrativa a la dependencia cuando sea requerida por el |
grupo de frabajo y de acuerdo con drea de desempefio, que contnbuya con la solucién
de las coniroversias presentadas.

8. Impulsar oportunaiments los procesos juridicos de cobro coactive que se ade[anten enla
dependencia para la recuperacién y el saneamiento de la cartera, en fmarco de la
normatividad vigente aplicabie.

7. Ejecutar los procedimientos y tramites para la recuperacusn del cobro coactivo dc la
Entidad, conforme al marco normative vigente y con la oportunidad requesida.

8. Mantener actualizeda la base de datos de deudores generando alertas en las diversas
etapas de los procesos con e objetivo de implementar acciones oportunas que pemmitan
mejorar el recaudo.

8. Apoyar la proyeccidn, elaboracidon y evaluacion de los tramites y procedimientos
requeridos por {2 dependencia que contribuyan con €l cumpllmlento del marco normativo
vigente de conformidad a su drea de desempenio.

Cra. 23 # 37- 632 Bucaramanga, Sahtander / PEX: (57} 7 6348100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 7300
E-mail: info@cdmb.gw.oo!wmcdmh.gwm‘
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10. Documentar los procedimientos pertinentes a las funciones a cargo conforma a los
requerimientos de orden legal, técnico ¥ administrativo que se presente, que sean
asignados a su cargo por sy superior inmediato ¥ conforme a su drea de desempenio.

11. Responder a consultas y derechos de peticién que le sean delegados para la oporiuna y
veraz respuesta de conformidad con los lineamientos &=l marco juridico vigente.

12. Preparar los informes raferantes 2 sy érea de desempefio v a las actividades que le

_ Sean asignados por &l superior inmediato cumpliendo con los requisitos exigidos a nival
interno o por fz2s distintas entidades v organismos de control, ' :

13. Atender a los usuarios Que sean parte dentro de los procesos que cursan en la

. Corporacién en desarrolio de su cempetencia de autoridad ambiental y que sean

aslgnados por el ‘superior inmediato eonforme a su 2rea de desempeiio para solucion y

Seguimiento juridico, '

S A e smzcnmr;jm:_E_Nmsisie:mcieis.-?ﬂﬁsmmiﬁsﬂi%";é{éaiﬂ;&tﬁﬁi‘é_:i’i%ﬁ;%‘a%sq-ﬁa_:’srs;'f

Constitucién Polftica

Normatividad en cobro coativo.

Plan de Accidn [nstitucional

Ley 87 de 1993 y decretos reglamentarios,

Fundamentos basicos en Administracién Publica

Fundamentos basicos sobre 2spectos administrativos relacionados con el imedio ambienie,

Ley 962 del 2005, politicas anti tremites. a ‘

instituciones juridicas.

Sistema penal colombiano.’ :

Normatividad relacionada con la edministracién del medio ambiznte.

Cédigo Unico Disciplinario

Herramientas de Ofimética.

SR %%Eiii%?it'-.{’.%’i@QMEEI&E-NQMS@HMEQﬂ%ﬁﬁﬂﬁﬁ&ﬁé%‘ii&fﬁiﬁéiﬂ% e A

A

Y

COMUNES NVEL JERARQUICO '
Orientacidn de resuitados _ Aporte técnico — profesional '
Orisntacién al usuario v al ciudadano Cotnunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimisntos
Compromiso con la erganizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo \ ' " | Toma de decisiones.
Adaptacion al cambio Direccidn y desarrolle de personal
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7F0RMAC!ON ACADEMICA = ~ EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las 2dreas de:
Ciencias sociales y Humanzs, Diez (10) meses experizncia profesional
NEC (Derecho y Afines.) reiacicnada.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

c. Terjeta profesional en los casos previstos
en la Ley

ERIETy TALTERNATIVAS
FORMAGION ACADENICA EXPERIENCIA

o

Titulo profesional en las d&reas de: | Treinta y cuatro (34) meses experiencia
Ciencias sociales y Humanas profesional relacionada.

NBC (Derecho y Afines).

b. Tareta profesional en los casos previstos
en la Ley.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57} 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb,gov.co

WWW.COMD.gov.Co [ S5, Compeint g ssncois




- \ Ve L1 . A
’% o E T o W
,Eg..sgz;ij Flate gy Q 2b @ !2 .3' Mflv QQZO

)

A o R AT S (I :‘.;!A't:f;ii'.'h:’ii‘.'.“t;ii!:?'i_:i.:':_ID_ENI‘F'GA’CION%:N?X-‘g:{i?i’}{‘ii;;;:s?;'_i: = i NG el

NIVEL: | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: : 2028

GRADO: 12

NUMERO DE CARGOS: SIETE (07)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISIO

R B Al I AREA FUNCIONAE e I e s e

MANEJO INTEGRAL DE CUENCAS, ECOSISTEMAS Y AREAS PROTEGIDAS

C R b AN B 1L PROPOSITO) PRINGIP A i i I s

licar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en 2! area de Areas
P

protegidas y planes de manejo, mediante la coordinacion, acompaiamiento y asesoriz en el
marco de la plansacién, ejecucién y control de programas, proyscios, procesos y
procedimientos en dzsarmollo del objeto mizional de la subdireccidn adscrita de tal mansra
que pemitan el cumplimiento de ia misién, la visién y los objelivos institucionales de la

CDMB._

. IV.DESCRIPCIONDEFUNCIONES ESENGIALES | HASRERNHIRIRRER

1. Proyectar conceptos t&cnicos, informes, comunicaciones, respuesta & peticiones y d
actuaciones de la dependencia que sz le asignen con |2 oportunidad y periodicidad
definida para tal fin.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos Gue en materia de drezs protegidas y planes de
manejo tenga nermado e implementado la CDMS.

3. Orientar técnicamente y asesorar para la toma de decisiones rslacionadas con el
desarrollo, adopcion, implementacion y seguimiento a lzs lineas tematicas y estrategias
desarrolladas en la planeacién dal manejo de las areas protegidas.

4. Acompariar en el disefio, implementacidn, monitoro y seguimiento de los lineamientos
téenicos, conceptuales y metodoldgicos definidos por la Subdireccion en referencia a
planes de manejo y areas protegidas que contribuyan z la formulacién e implementacion
de las mismas dentro de la jurisdiccién de |a CDMB.

5. Participar en la formulacién, disefio, e implementacién d2 instrumentos econémicos ¥
financieros para ser aplicados en las reas protegidas y los planes de mansjo.

6. Coordinar y orientar el disefio e implementacion de directrices técnicas para la
formulacion, implementacion, seguimiento y revision de los planes de manejo do lzs
areas de jurisdiccion de la CDMB.

7. Organizar y coordinar los trédmites adminisirativos necesarios para la czlebracion de
contratos, convenios o acuerdes que deba firmar &l Subdirector para este efacto.

8. Adeslantar acompafiamiento en la evaluacién de |a gestion institucional, estableciendo
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad,
productividad, oportunidad y sconomia de las actividades y funciones que cumple la
Corporacién en raferencia a las areas protegidas y planes de manejo.

8. Participar en los equipos de trabajo para la blsqueda y recomendacion da mecanismos

emas
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que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos establecidos por el
Sistermna de Gestion de |2 Calidad para e! desarrollo de las areas protegidas y de maneio
y la gestion ambiental de la entidad. '

10. Administrar los aplicativos de informacién y manejo ds software adoptados por la entidad
para el cumplimiento de los procesos 'y macre procesos y requeridos para el desarrollo
de los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento
¥y €jecucion y correspondan al drea de su desempeiio laboral -

11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo’ a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con la gestion integrada de fas dreas protegidas v los planes de
manejo ¥ los recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamisntos que surjan
para el efecto. ' ' '

Kaiey

R N C ONO CIMIENTOSIBASICOS G ESENGIALES Tt TR G
Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambierital Regional — PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

Normatividad general en relacién a las dreas protegidas y planes de manejo.

Formulacion y evaluacion de proyectos de impacic ambiental.

Politicas pablicas y lineamientos nacionales en materia ambientat. -

Manejo de informacidn tecnica y de equiipos especiales de medicion.

‘Maneje de programas basicos de office y de softyare especializado.

Andlisis estadisfico.

10. Codige de policia.

11. Planes Nacionales Ambientales. : L

12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidcs a la conservacién de los
recursos naturales y la biodiversidad. : '

13. Cédigd Unico disciplinario. :

14. Herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.

ORXNOGN R LN

O e M COMPETENCIAS COMEORT AME NI AL E S e

COMUNES : . NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados . : Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano " | Comunidad efectiva
Trahajo en equipo : Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

A .ééﬁ?éﬁ%ﬁ%ﬁ%&%éémﬁﬁ}iﬁl.’![ﬁ!ﬁEﬁEQRMZ\‘GIG M?JJKG'KPLEM]GNEF(&EX_E%ER[ENGFMTE AT
FORMACION ACADEMICA : ’ EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en: las éreas de: - . :
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y | Siete (07) meses de experiencia profesicnal
Afines. Clencias Naturales Maternéticas. relacionadq con las funciones de! cargo.

NBC (Arquifectura v Afings, [ngenierias: N
Cra. 23 §27- GZ Bucaramanga, Santandar g 7/ Linea Gratlita 01 ~ BO00 - S17300
E-mail: infoedmb.gov.co f wwwicdmb.govco '
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Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricole, Forsstal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines.  Administracién
Agropecuaria, Sistemas Gestién
Ambiental y afines. Administracion
Agropecuaria, Sistemas de  Gestidn
Ambiental y afines Ciencias Naturales
Matematicas Quimica y afines. Ofras
ingenierias. Biologia. Geologia).

. Titulo de posgrado en Zrezs relacionadas
con las funciones del cargo.

. Tarjgla profesional en los cssos
reglamentades por la Ley.

R e

s ALTERN ATIVAS S Srolie e e e

FORMACION ACADEMICA
. Titulo profesional en las areas da:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
iines. Ciencias Naturales y Matematicas.
NBC (Arguitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambizntal,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras
ingenierias. Administracion Agropscuaria,
Sistemas de Gestién Ambiental y zfines.
Biologia. Geologia).
. Tarjeta  profesional =n los casos
reglamentades por la Ley.

EXPERIENCIA |

Treintz y un (31) meses de experisncia
profesional relacicnada con las funciones dsl
cargo.
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e e I AREA FUNCIONAL: i £
GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL
L e I PROPOSITO PRINCIPAL S I
Aplicar sus conocimientos prefesionales especificos y competencias-en el drea de la
Investigacién Ambiental, mediante la coordinacion, acempanamiento y asesoria en el marco
de |a planeacién, ejecucion y control de programas, proyectos, procesos y procedimientos en
desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera que permitan &l
cumplimiento de la mision, Ia vision y los objetivos institucionales de la CDMB.

BRI o | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES oLt

- |
.

Coordinar con los profesionzles del Sistema de Informacidn de |z Biodiversidad de
Colombia, SIB- IAVH la publicacion de datos sobre biodiversidad generados por la
CDMB, actualizéndolos periédicamente en el sistema nacional ambiental.

2. Actualizar los registros de colecciones de plantas vivas del Jardin Botanico Eloy
Valenzuela, Herbario CDMB y Coleccion Entomoldgica en los aplicatives virtuales que
dispone lz entidad.

3. Asescrar a los desarrolladorss de software que se contrate en lz entidad para el

mejoramiento de los aplicativos virtuales existentes de flora, entomologia y biodiversidad,

facilitando al usuario mayor comodidad en la consulta virtual de los aplicativos.

Participar en el desarrollo de programas integrales de conszrvacién de especies de flora

con alguna categoria de amenaza que permitan la conservacion de las especies.

Ser participe en el desarrollo de protocoles que se requieran por parte de la entidad que

permitan la conservacién y propagacion de las especies del area de jurisdiccion CDMB.

Realizar las actividades de identificacion taxonémicas de las muestras vegsiales que se
requieran para la conservacion de |z informacion ambiental.

Hacer la Coordinacion de las labores de curatoria de las diferentes colecciones biclogicas

establecidas en las instalaciones de la entidad y que contribuyan con la conservacion de

las especies. .

8. Liderar a partir de su conocimiento profesional lss estrategias de conservacion para
especies en peligro de extincidn en el drea de jurisdiccion de la CDMB.

8. Apoyar los diferentes estudios que se formulen en Ia entidad con el propésito de la
conservacion de los recurses naturales y las especies nativas que impligue el recurso
flora del area de jurisdiccion de la CDMB.

U 0 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional = PGAR
Plan de accién de |a entidad vigente.
Normatividad general en relacién a sistemas de informacién e investigacién ambiental.
Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas pablicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de informacion técnica y de equipos espsciales de medicién.
Manejo de programas bésicos de office y de software especializado.
. Anélisis estadistico.
10. Codigo de policia.

11. Planes Nacionales Ambientales
Cra. 23 & 37- 63 Bucaramanga, Santander | PBX: (57) 7 6345100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
E-mail: info@ecdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombiz referidos 2 la conservacion de los

recursos naturales y la biodiversidad.
13. Cédigo Unico disciplinario.

14. Herramientas administrativas, operativas v ofimaticas.

77 VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

RehIE TR SERSTIN]!

COMUNES
Orisntacién de resultados
Orizntacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional
Comunidad efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

LR VIE REQUISITOS! DE‘ZFORMEA&GIQN%GADEMlQA‘%BKRER!ENQ!A{ SIERNEEER

¥

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo de formacion profesional en lzs
areas de: Ciencias Naturales y
Matematicas.

NBC (Biologfa, microbioclogia y afines).

b. Titulo de posgrado en 4reas ralacionadas

con las funciones del cargo.

Siete (07) meses d= experienciz profesional
relacionada con las funciones dal cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Iz Ley.
Mg R A TP rh AR L ALTERNATIVAS 1 AL s 2 I | s v el
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

2. Titulo de formzcion profesionzl en las
areas de: Ciencias Nzaturales 1%
Mztematicas.

NBC (Biologia, microbiologia v afines).

b. Tareta profesional en los casos

reglamentados por fa Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con Ias funciones dal
cargo.
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U IVAREAFUNCIONAL . AR R RN
GESTION DEL RIESGO Y PRODUCCION MAS LIMPIA

R F R h TS I PROPOSITO PRINCIPAL i AR TR
Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el 4rea de Gesiién
del Riesgo y produccion mas limpia, mediante la coordinacion, acompafiamientc y asesoria
en el marco de Iz planeacién, eiecucién y control de programas, proyectos, procescs y
procedimientos en desarrollo del objeto misional dz la subdireccién adscrita-de tal manera

que permitan el cumplimiento de la misién, la visién y los objetivos institucionales de Ia
CDMB.

it U | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. Adelantar el fomento y asesoria al sector productivo en tecnologias limpias.

2. Regslizar asesoria y asistencia técnica 2 los municipics del drea de jurisdiccidon de la
CDME en atencién a eventos dafinos.

3. Asesorar a los municipios en los instrumentos de planificacién (EOT, POT, PMD) en
referencia de la Gestién del Riesgo.

4. Acompanar con apoyo técnico al comité deparizmental y municipal que en materia de
gestion del riesgo se creen.

5. Ejecutar los procesos y procedimientos que en materia de gestion del riesgo y produccion
limpia tenga normado, asi como los que surjan para este efecto implemente [a entidad.

€. Formular programas y actividades que involucren la participacion de la comunidad en &l
tema de gestion del riesgo.

7. Implementar accicnes que involucren y articulen las instituciones pertinentes ya sea de lo
publico y/o privado, con el fin de aunar esfuerzos en materia de gestion del riesgo.

8. Difundir informacion a la comunidad y sector indusiriz, con el fin de dar a CONnocer e
ilustrar el comportamiento medioambiental y los bensficios que se cobtienen utilizando
tecnologias limpias.

8. Corcertar con los diferentes sectores productivos de la ciudad, las entidades e
Jnstituciones del drea de jurisdiccién, disminuyendo la contaminacién ambiental y
optimizando el uso de los recursos naturales mediante Ia aplicacion de tecnologias
limpias

10. Ser participe en la evaluacion de la gestidn institucicnal, estableciendo indiczdores
midiendo la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y
gconomia de las actividades y funciones que cumple la Corporacion.

11. Administrar los aplicatives de informacién y maneio de soffware edoptados por la entidad
para el cumplimiento de los procesos y macro procesos y requeridos para &l desarrollo
de los programes, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento
y ejecucion y correspondan al drea de su desempefio laboral

12. Participar en los equipos de trabzajo para la bisqueda y recomendacion de mecanismos
permitiendo la simplificacion y opfimizacién de los procesos y. procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Cclidad pars el desarrollo de la produccién
més limpia y la gestion ambiental de la entidad. i
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1. Normatividad ambiental vigente. :
2. Plen General Ambiental Regional - PGAR
3. Plan de accién de Ia entidad vigentz.
4. Normatividad general en relacion 2 la2 gestion del riesgo y produccion limpia.
5. Formulacion y evaluacion de proyectas de impacto ambisntal.
8. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
7. Mangjo de informacion técnica y de equipos especiales de medicidn.
8. Manejo de programas bésicos de office y de software especializado.
8. Analisis estadistico. '
10. Cédigo de policia.

11. Planes Nacionales Ambientzles

- Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos 2 la conssrvacidn da los
recursos naturales y la biodiversidad.

13. Cédigo Unico disciplinario.

14. Herramientas administrativas, oper=tivas y cfiméaticas.

L VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I L

COMUNES

Orientacion de rasultados
Orientacién al usuario y al ciudzdano
Trabajo en equipo

Compromiso con |z organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico — profesional
Comunidad efectiva

Gestién de procedimientos
Insirumentacion de decisiones

0 VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA. . I

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las &rees de:
Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo vy
Aiines. Ciencias Naturales y Matematicas.
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metzlurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiesntal,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras
ingenierias. Biologia. Geologia).

b. Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

=)
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo de formacion profesional en lzs | Treinta y un (31) meses de experiencia
areas ~de: Ingenieria, Arquitecturs, | profesional relacionada con las funciones del
Urbanismo y Afines. Ciencias Naturales y | cargo.

Matematicas.

NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierizs:
Civil y Afines. Minas, Metalurgiz y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines.
Oftras ingenierias. Biologia. Geologia).

b. Tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

Cra. 22 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6346100 / Linea Gratiita 01~ 2000 - 917300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.edmb.gov.co

WWW.COMD.gOV.CO 3 i SoRegsien 4 gasncons

Spaguesanturtan




11a.

_. sy 0 2 g HAY 20

R R R e ARE AR GG ORI e e e T
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ShaldR s el g

Administrar la Gestién del Recurso Hidrico, mediante ¢l tramite de concesiones de aguas,
reglamentecion de corrieniss v seguimiento 2 las mismas, manteniendo 1z oferta 3 los
usuarios de la jurisdiccian de la CDMB, iguaimente adelantando la atencisn a frémites de
ocupacion de cauce y permisos de prospeccion y exploracién de aguas subterraneas

1%15{%*““5’1&"-.?31 ?«vag:‘;‘ﬂ
LA Y

b

L BT AT

W DESCRIPCION DE FUNCIONE S ES ERGIA EST s s i

1. Promover practices, programas y proyectos encaminados a la gestién del recurso
Hidrico, en amonia y concordancia - con la normatividad y politices regionales,
Nacionales, articuladas institucionalments, B

2. Aplicar las politicas fundamentales da manenimiento dz fa oferta, Ia racionalizacion y
optimizacién de la damanda, la calidad dal recurso hidrico, la evaluacién sobre es
rieegos de la oferta, el fortalecimiento institucional vy la gobemabilidad del recursa
hidrico, con la participacion de los usuarios, las Autoridades Ambientzles y Entes
Territorisies. _ ' ' : '

3. 'Adelantar ] tréamite de Jos procesos ‘de evaluacion, para el otorgamiento de
concesiones, reglamentacidn de corrientes, permisos, auforizacionas y licencias
ambientales, asi como los requeridos para el control, administracidn y seguimiento
ambiental.

4. Realizar 1a evaluacion, contral, seguimiento y moniioreo de las fuentes de concesiones
dae agua, garantizando el cumplimiente de las obligaciones del otorgamiento de las
mismas y demas permisos. :

5. Coordinar el sistema corporativo SINCA con respecto 2 los aplicativos que se adelanten
para el control, seguimiento e Informacién del recurso hidrico. o ] _

8. Impeoner la ejecucion de la competencia atribuida por ia ley a oiras autoridades, las
medidas de policia v las acciones previstas en la léy, en caso de violacitn 2 las NOrmas
que afecten el recurso hidrico. ' '

7. Acompaiiar en la evaluacién de |a gesiion instifucional, estableciendo indicadores
midiendo ia eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y

. economia de las actividadas y funciones que cumple fa Corporacion.

8. Hacer aclividades de capacitacion a los grupos de trabajo en materia de mansjo y
administracidn del recurso hidrico, asi como 2 los comunidades en general dal drea de
jurisdiceion de la COMB,

9. Participar en los equipos de frabajo para.la blsqueda v recomendacidn permitiendo la
simplificacion y optimizacién de los procesos y procedimientos establecidos por el
Sistema de Gestidn de 1a Calidad para el desarrollo del recurso hidrico y la Gestién
Ambiental de la Entidad. . . : :

10. Formular programas encaminados a reducir el origen de vertimientos a fas fuentes
hidnicas en concordancia con. los programas de accion y el PGAR.

11._dministrar los aplicativos de informacién ¥ manejo de software adoptado por la entidad
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para el cumplimiento de los procesos y macro procesos y requeride para el desarrollo de
los programas, planes y proyectos que se encuentren bejo su titularidad, seguimiento y
gjecucion y correspondan al rea de su desempefio laboral.

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional — PGAR
Plan de accién de la entidad vigente.
Normatividad general vigente en relacién a manejo y proteccién del recurso hidrico.
Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambientzal.
Politicas pablicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de infermacién técnica y de equipes especiales de medicion.
Manejo de programas bésicos de office y de software especializado.
Analisis estadistico.
10. Caodigo de policia.
11. Planes Nacionales Ambientales
12. Lineamientos internacionales zdoptades por Colombiza raferidos a la conservacion de los
recursos naturales y la biodiversidad.
13. Cddigo Unico disciplinario.
14. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

CONO UGS WN A

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |1

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aporte técnico — profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabgjo en equipo = Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizzcidn Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

C T VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA | |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las dreas de:
Ingenieria, arquitectura, Urbanismo y afines.
NEC (Ingenierias: Administrativa y Afines.
Ambiental, Sznitaria y Afines. Sistemas de | Siele  (07) meses de experiencia
informacién ambiental y afines, forestal y | profesional relacionada con las funciones
afines. Otras ingenierias. del cargo.

b. Titulo de posgrado en areas relacionadas
cen las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos

313

reglamentados por la Ley.
S T I AETERNATIVAS S i
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— FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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a. Titulo profesional - en las

arsas de:

Ingenieria, arquitectura, Urbanismo y afines. | Treinta y un (31) meses des experiencia
NSC Ingenierias: Administrativa y Afines. proiesional relacionada con lzs funciones
Ambiental, Sanitaria y Afines. Sistemas de | dal cargo.

informacion ambiental y afines, forestal y

afines. Otras ingenierias).
b. Tarjeia profesional en
reglamentados por la Ley.
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Aplicar sus conocimientos profesionales especficos y competencias en e area de
‘| Seguimiento ¥ control ambiental, mediante la coordinacion, acompanamiento y asesoria en
el marco ‘de la planeacion, ejecucion y control de programas, proyectos, procesos y
procedimientos en desarrolio del objeto misional de la subdireccion-adscrita de tal manera
que permitan el cumplimiento ds la misidn, la visién y los objetivos Institucionales de Ia
CDMB. - o

B U IV DESCRIRCIOR DE FUNGIONES ESENCIALES o b

1. Realizar la evaluacion de los estudios de impacto ambiental, que de acuerdo con sy perfil

profesional sean asignados por sl Jefe Inmediato, verificando la existencia evidents o

- potencial de contaminacidn o dafios ocasionados al medio ambiente decurmentando

dichos estudios para que sirvan de herramienta para la toma de decisiones.

2. Hacer actividades de capacitacion en materia de recoleccion, fratamiento y disposicion
final de aguas setvidas, asl como I valoracién del impacte de vertimienios sobre la
calidad del agua en los cuerpos receptores,

3. Implementar e proceso de! cobro de las tasas ratributivas y coerdinar el seguimiento v |
monitorec anual a metes globales.de descontaminacion. :

4. Adelantar Ja expedicion de las respectivas licencias ambientales, pemmisos, concesiones,
autorizaciones y salvoconductos.

8. Ejercer €l control de la movilizacién, procesamiento y comercializacion de los recurses
haturales renovables ‘en coordinacion. con las demas Corperacionss Auténemas
Regionales, las entidades territoriales y otras autoridades de policia, de conformidad con
la Iey y los reglamentos; y expedir los permisos, licencias y salvoconductos para ia
movilizacién de recursos naturales renovables. _ .

6. Proyectar los requerimientos fécnicos a las personas naturales o juridicas que han
violado las normas ambientales vigentes en &l droa de jurisdiccion, previamente a la
imposicion de la sancién periinente i

7. . Participar en la formulacién y eiecucidn de estudios técnicos determinando las tasas de-
uso, retributivas y compensatorias, asi como las demés tarifas aplicables a cada usuario
ce la Corporacién, seglin sus particulares circunstancias. :
Realizar visitas técnicas para la evaluacion o reconocimiento, elaborando ios conceptos
técnicos, dentro de los procesos de coniratacién de obras civiles ¢ servicios, trémite para |
€l uso y aprovechamiento de los recursos naturzles y del medio ambiente, atencién de
solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQR) o recursas, imposicién de sanciones yfo
multas por viclecion de normas ambientales, definicidn de estrategias de defense
juridica frente a procesos judiclales en contra de la Corporacién o uilizacidén como
soporte probatorio en dichos litigios.

9. Ejecutar acciones de evaluacién, contro! y seguimiento ambientsl de las actividades de
exploracién, explotacién, beneficio, transporte, uso y depdsito de ics recursos naturales |

- 10 renovables, con exclusion de las competencias atribuidas al Min Ambiente, asi como
Ge ofras actividades, proyectos o factores que generen o puedan generar deterioro

ambiental. -
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10.

11.

Administrar los aplicatives ds informacidn y mansjo de software adoptados por la entidad
para el cumplimiento de los procssos y macro procesos y requeridos parza el dzsarrollo
de los programas, planes y proyectos qus se encueniren bajo su titularidad, seguimiento
Yy ejecucion y corespondan al drea de su desempefio laboral

Ser participe en los equipos de trabzjo parz la bsqueda y recomendacion de.
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procadimiertos
establecidos por el Sistema de Gsstion de la Calidad para el desarrollo y control
ambiental y la gestién ambizntal de Ja entidad.

1 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . |

T

A A OO DTS N
R = LA (st el w Moot |

f

13.
14.

Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional — PGAR

Plan de accidn de la entidad vigente. -

Formulacion y evaluacion de proyectos de impacio ambiental.

Normatividad general vigente en relacion al seguimiento y control ambientzl.
Politicas pUblicas y lineamientos nacionzles en materia ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especizles ds medicion.
Manejo de programas basicos de officz y de software especializado.
Anzlisis estadistico.

. Cédigo de policia.
. Planes Nacionzles Ambientales
- Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos 2 [a consarvacian de los

recurses naturales y la bicdiversidad.
Cédige Unico disciplinario.
Herramientas administrativas, operativas y ofim&ticas.

"‘1‘-‘
ZUA

VI COMPETENCIAS COMPORTANIENTALES ||

SN SN

Orientacion de resultades
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Co

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUIC
Aports t&cnico — profesional
Comunidad efactiva
Gestion de procadimientos
Instrumentacion da decisiones

COMUNES

mpromiso con la organizacién

_ | Vit REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional

en: las dreas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y

e T IS
IRt 1
Sl 133 I

Afines. Mateméticas y ciencias Naturales.

NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras

Siete (07) meses de experienciz profasional
relacionada con Ias funciones del cargo.
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ingenierias. Biologia. Geologia). 7
b. Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ia Ley.

@

unidos por el ambiente =T

R R o B S L P CALTERNATIVAS 0 i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en: las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines. Mateméticas y ciencias Naturzles.
NBC (Arguitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental, | Treinta y un (31) messs de experiencia
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. profesional relacionada con las funciones del
Ofras ingenierizs. Biologia. Geologia). Cargo.

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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PLANEACIQN ESTRATEGICA - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAN
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B N PROPOSITO PRINCIP AL B a ks e

Adelzantar apoyo, asistencia y participacion en la formulacién, desarrollo y sjecucién de los
procesos de planeacion y evaluacion interinstitucional requeridos para la formulacién de los
planes institucionales que conlleven al cumplimiento de la misidn, la visién y objetivos de la

entidad. _

LS I

_ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ™0 . .. . ©

1. Acompariar los procesos de plansacion de los planes y programas para el cumplimiento
de los objetivos misionales de conformidad a su &rea de desempenio.

2. Generar las acciones administrativas requeridas en la formulacién y desarrolio de

mecanismos que conlleven a la participacion de los actores del Sistema Ambiental, n la

formulacion de los planes y programas propics de Ia entidad.

Apoyar con su conocimienio profesional los procesos de formulacién, disefo,

identificacion dz lzs fuentes de financiamiento y organizacion dzl Pian de Accion de la

entidad.

4. Realizar el manejo, uso y administracion de Software requeridos para el desarrollo de los

programas, planes y proyscios que se encueniren bajo su acompafiamiento de

conformidad al area de desempefio.

Mantener actualizada la informacién gue se raquiera para el dzsarmollo d= las estrategizs

formuladas en el drea de desempsfio para la formulacién de los pianes, programas y

proyectos para el desarrollo del objeto misional de la Corporacitn.

8. Proyectar de conformidad con su érea de desempefio los documentes que se requieran
para la gjecucion de los proysctos y planes dz la entidad, buscando |2 optimizacion de
su conocimiento y [a sistematizacion con ofras éreas involucradas en el mismo.

7. Redlizar seguimiento y evaluacién a los indicadores formulados para la consacucién de
las metas de los planes y programas definidos en el Plan de Accidn de cada una de las
dependencias que integran la estructura administrativa, ds conformidad con los criterios
de la planeacion institucional y su area de desempefio; rezlizando los procesos de
retroalimentacion requerides para el 2lcance de las metzs y los objetivos institucionales.

8. Organizar la informacién requerida dentro del proceso d= planesacion financiera y
presupuestal de la entidad, de conformidad a su drea de desempefio y de acuerdo a las
necesidades de la entidad.

8. Preparar de conformidad a las necssidades de 1z entidad, los informes financieres
requeridos para los procesos y trémites crediticios para el financiamiznto del ordzn
nacional e intarnacional y la Cooperacién Técnica Internasional.

10. Elaborar los informes requeridos sobre los avancas de los proyectos financiados con
recursos de crédito y desembolsos de los mismos, que |= permitan a la alta direceion la
toma de decisiones y administracion de los racursos.

11. Disefiar, proponer e implementar los mecanismos requerides para el registro y
actualizacion de la informacién estadistica producto dei desarrollo de las aciividadas
corporativas.

12. Incorporar el registro y actuzlizacion del sistama de Banco de Programas y proyectos ds
inversion en la Corporacion, de acusrdo a los pardmetros de piansacion definidos en Ia

(&)

o1
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entidad y de conformidad al marco normativo vigente.

13. Las demés que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes 2 |2
naturaleza del cargo, las cuzles estaran delimitadas por lcs procesos y procadimientos a
los cuales esté asignado &l funcionario en &l momento.

_ TR V. CONOCIMIENTOS BASICOS O, ESENCIALES | 171
Constitucion Politica

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accién Institucional

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos 2 la conservacion de los
recursos naturales y a la bicdiversidad.

Ley general del medio ambiente

Planeacion estratégica de proyectos

Conocimiento en Herramientas de Planificacion Territorial

Conocimiento de herramientas para la gestidn, formulacion y ejecucion de recursos
fisicos, financieros y presupuestales.

8. Conocimiento y uso de herramientas ofimaticas y software

10. Codigo Unico Disciplinario

11. Fundamentacion en sistema de gestién de la calidad

12. Normatividad financiera y tributaria

13. Disefio de indicadores de gestion, eficiencia y eficacia

14. Estrategias gerenciales, gerencia de proyectes v administracion de proyectos.

BWN

QN0 O

_ Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aporte técnico — profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trzbajo en equipo Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

~ T VII-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ATIE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las &rees de: | Siele (07) meses de experiencia

Ingenierias, Administracion, Econemia, | profesional relacionada con las funciones
contaduria y zfines. del cargo.
NBC (ingenierias: Financiera y afines,
Administrativa y Afines. Industrial y afines.
Sistemas, Telemética y Afines. Otras
ingenierias. Administracion, Economia y
Contaduria y afines).

b. Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Cra. 23 #737- 53 Bucaramangs, Santander / PBX: (57) 7 6346100 7 Lines Grataita 0T- 8000 —577500
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C.

Tareta profesional en los

reglamentados por la Ley.

C3sos

FiR e LIS CEEI T
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SHIRS AT ERNATIVAS ST s e e o D

a.

FORMAC!ON ACADENICA
Titulo profesional en las dreas de:
Ingenierias, Administracion, Economia,
contaduria y afines.
NSC (Ingenierias: Financiera y zfines
Administrativa y Afines. Industrial y afines.
Sistemas, Telemética y Afines. Otras
ingenierias. Administracion, Economia y
Contaduria y afines).
Tarjeta profesionzl en los casos previsios
por Iz l=y.

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experisncia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.
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ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION AMBIENTAL

R R R R R T PROPOSTTO PRINCIR AL e i e e

Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el drea de

Ordenamiento y Planificacién Ambiental, mediante la coordinacion, acompafiamiento y

asesoria en el marco de la planeacién, sjecucién y control de programas, proyectos, procesos

Yy procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera

|_que permitan el cumplimignto de la misi6n, la visidn y los objetivos institucionales de la CDMB:

R e v DESCRIECION DE FUNCIONES ESENGIAPE S Mt i s,

1. Realizar acompafiamiento en el preceso de diserio y planificacién del uso de! territorio y
de ios recursos naturales renovables, garantizando su aprovechamiento. y desarrollo
sostenible. ' : :

2. Adelantar acciones encaminadas a Ia ordenacién y manejo de cuencas hidrografices, la
declaratoria de dreas protegidas, la ordenacion y manejo forestal y del recurso hidrico.

3. Prestar asesorfa a los municipios de la jurisdiccion en planes de ordenamiento y

esquemas de ordenamiento territorial (POT -EOT). :

Administrar &} sistema basico de informacién municipal como instrumento aplicativo

impartido por el Ministerio del metio ambiente., ' c

Hacer seguimiento y evaluacién de la implementacion de los instrumentos de planific.cién

ambiental, formulando planes para el manejo del ecosistema. ' :

Participar en los equipos de trabajo para.la busqueda y recomendacion de mecanismos

que permitan la simplificacién y optimizacién de los procesos y procedimientos

establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad y lo pertinenie al ordenamiento y

planificacion ambiental y la gestién ambiental de la entidad.

7. Administrar los aplicativos de informacién y manejo de software adoptados per la entidad
para el cumplimiento de los procesos y macro procesos, requeridos para el desarrolio de
los programas, planes y proyectes que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y
ejecucion y correspondan al 4rea de su desempefio laboral _

8. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e Instrumentos requeridos para
mejorar |a prestacion de los servicios de cargo :

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia.del drea intemna de
desempefic, y absolver consultas de acuerde con fas politicas institucionales.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar ias acciones que deban adaptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas, : : '
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Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional — PGAR

- Plan de accion de [a entidad vigente. _ :
Normatividad general en relacidn al ordenamiento y la planificacion ambiental,
Formulacién y evaluacién de proyectos de impacto ambiental. :
Politicas pablicas y lineamientos naciocnales en matera ambiental.
Maneio de informacion técnica y de equipos especiales de medicién.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
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"10. Cédige de policia.
11. Planes Nacionales Ambientales
12. Lineamientos internacionalies adoptados
recursos naturales y la biodiversidad.
13. Cédigo Unico disciplinario.

R

por Colomibia referidos a la conservacion de los

14. Herramientas administrativas, operativas y ofirmaticas.

b Lk & ¢

PR A e R e

o
4
)

COMUNES.
Orientacion de resultados : :
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

VL COMBETENCIASTOM RORTAMENTALES

RIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional
Comunidad efectiva
Gestién de procsdimientos
Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA

et ENIEREQUISITOS BE FORWAC [ONAC ADEMIG AT,

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en: las areas de: Ingenieria,

Arquitectura, Urbanicmo ~ vy  Afines. Ciencias
Naiurales y Matematicas. _
NBC (Arquitsctura y Afines. Ingenierias: Civil y
Afines. Minzs, Metelurgia y Afines. Agricola,
. Forestal y Afines. Ambiental, Sanitaria y Afines.
Qufmica y afines. Otras ingenierias. Biclogla.
Geologia. Sistemas de [nformacidén Ambiental,
Administracion de les Recursos Ambientales).

b. Titulo de posgrado en 4reas relecionadas con las
funcicnes del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley. : '

Siete (07) mcses de experiencia
profesicnal relacionada con ias
funciones dat cargo. .

R S A L R A TV A T A e D e e

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en: lzs areas de: Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines. Cisncies

Naturales y Matematicas. "

NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias: Civil y

Afines. Minas, Metalurgia y Afines. Agricola,

Forestal y Afines, Ambienial, Saniteria y Afines.

Quimica y afines. - Otras ingenigrias. Biclogla.

Geologia. Sistemas de Informacion Ambientai,

Administracidn de los Recursos Ambientales).

b. Tarjeta profesional en los casos reglamentades por
' ta Ley.

APERIENGIA

Treinia ¥y un (31) msses de
experiencia profosional relacionada
con las funciones del cargo. .
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S S R R il IDERTIEIC ACTON Bt S S i

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

CGRADO: 11

NUMERO DE CARGOS: TRES (03)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

D T e SR S I ARE AL UNCION AL G R e e R0 o
GESTION DE TALENTO HUMANO

N R R eIl PROPOSITO PRINCIPALS i i e

Formular acciones en el marco de los programas de bienestar Social, gjscutando capacitacion
y estimulos orientados a elevar los niveles de satisfaccion, sentido de pertenencia y
compromiso de los funcionarios hacia la entidad, conforme 2 las metas establecidas en el plan
de accion y demas lineamientos definidas por la entidad para este efecto.

LIV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: . | ‘

1. Ejecutar acciones y actividades tendientes z la implementacion vy gjecucion de programas
de bienestar social para los funcionarios de Iz entidad, de acuerdo con las normas legzales
vigentes.

2. Aplicar conocimientos y técnicas propios de su disciplina académica en los asuntos gue en
materia de Bienestar Social y Salud Ocupacional sean requeridos por el superior jerarquico
de conformidad con la normzatividad vigente sobre la materia.

3. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacién, mejoramiento y desarrollo
organizacional y bienestar social que lidere la Subdireccion respectiva de la entidad.

4. Adelantar acompafiamiento en la evaluacién de la gestién institucional, estableciendo
indicadores, midiendo la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad,
oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la Corporacion en
cuanto bienestar social se refiera:

5. Realizar actividades de capacitacién z los grupos internos de trabzjo en materia de
bienestar social y clima organizacional de la CDMB.

6. Participar en los equipos de trabzjo para la bisqueda y recomendacion de mecanismos,
simplificando y optimizando los procesos y procedimientos establecidos por &l Sistema de
Cestidn de la Calidad para el desarrollo del bienestar social y talento humano de la
entidad.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las accicnes quede deban adoptarse para el logro de
los objetives y las metas propuestas

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

o T VU CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

1. Politicas, planes y lineamientos generzles en programas de bienestar social.

2. Politicas de Administracion del Talento Humzano.

3. Normas y lineamientos relacionados con salud ocupacional y clima laboral.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: {57} 7 5345100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 217200
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.edmb.gov.co
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4. Conocimiento en heramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
3. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos 2 la conservacién de los
recursos naturales y la biodiversidad.
8. Normatividad ambiental vigente.
7. Codigo Unico Disciplinario.
8. Plan General Ambiental Regional — PGAR
8. Plan de accién de l2 entidad vigents.
BVl COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES. g2 BB 2 et iR T
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aporte técnico — profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo CGestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio
L P VIEREQUISITOS DE FORMACION AGAD EMICAY.EXPERIENCIA: 10
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las 2reas de:
Ciencias Socizles y Humanas.

Administracion y Afines. Treinta (30) meses de sxperiencia
NBC (Psicologia. Trabajo social y Afinss. profesional refacionacz con les funciones
Administracion). dz! cargo.

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

S R S i Ra A AL ERNATIVASIE U L I TR .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en |as 4reas de: Ciencizs
Scciales y Humanzas. Administracion y Afines.
NBC (Psicologia. Trabajo social y Afines.

Administracion). Seis (08) meses de expsriencia
b. Tituio de pesgrado en arezs relacionadas con profesional relacionadz con l2s funcionss
las funciones del cargo. del cargo.

c. Tareta  profesional en [os.  casos
reglamentados por la Lay,
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i S e Lo I AREAFUNCIONAL T R Y.

CONTROL INTERNO DE GESTION

et L e TN A ___Ii-PROPOSITO PRINCIPAL. =

Aplicar sus conocimientos profesionales en actividades relacionadas con el sistema de
centrol interno, aplicando el marco legal y normas pertinentes, asegurando que los objetivos
de acompafar, orientar, valorar riesgos, realizer evaluaciones, fomentar la cultura del
autocentrol, autorregulacion, autogestion y relacién con los entes externos se apliquen a
todas las dependencias de la entidad, garantizando la implementacion y mantenimiento del

Sistema de Qqntrol Interno de [a CDMB.

S B _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SRR

1. Aplicar los mecanismos propios de verificacion y evaluacién necesarios para el desarrollo
del Sistema de Control Interno de la entidad.

2. Adelantar auditorias 2 les diferentes dependencias de Iz entidad verificando y evaluando
el sistema de control interno, sugiriendo los correctivos gue sean necesarios fortaleciendo
dicho sistema,

3. Rendir informes a que hubiere lugar, cumpliendo las demas actividades contempladas en
planes de accion y/o de mejora conforme z las normas legales vigentes sobre la materia.

4. Fomentar la cuitura organizacional de autocontrol y autoevaluacién que contribuya al
mejoramiento continuo, para el logro de la misién y objetivos institucionales de la CDMB.

5. Desarrollar programas de induccién, capacitacidn y actualizacién en materia de control
interno al personal de la entidad.

8. Presentar pianes, programas y proyectos para la rezlizacion de los diferentes tipos de
auditoria en fa entidad. _

7. Formular los respectivos planes de mejora de acuerdo con las evidencias detectadas
buscando la mejora continua de la entidad.

8. Proyectar las recomendaciones pertinentss, efzctuzndo los gjustes zl sistema de control
interno de la institucién.

8. Efectuar el seguimiento a los planss, programas y proyectos de la institucion, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los mismos.

10. Hacer acompafiamiento en la evealuacién de |z gestion institucional, estableciendo
indicadores, midiendo la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad,
oportunidad y economia de las actividades y funcicnes que cumple Iz Corporacion en

referencia al sistema de control interno.

T T M. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. . 0 7

Cra. 237

1. Plan Nacional de Desarrollo.

2. Plan General Ambiental PGAR

3. Indicadores de Gestion.

4. Plan de accion de la entidad vigente.

5. Normas vigentes sobre Gestidon Documental.
8. Normas de Control Interno y afines.

7. Normas y técnicas de auditoria.

8. Administracion del Riesgo.

8. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
10. Confratacion Estatal.

¥ 37~ 63 Bucaramangs, Santander / PEX: (57) 7 6346700 / LInea Graturia 01- 8000 ~517300
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11. Fundamentcs en Gestion de Calidad.

12. Cédigo Unico Disciplinario.

13. Manejo de aplicatives y bases de datos.

14. Lineamientos intemnacionales adoptados por Colombia refaridos 2 la conservacion da los
recursos naturales y la biodiversidad

15. Herramientas Ofiméticas Bésicas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES NIVEL JERARQ’J!CO
Orientacion de resuliados Aporte técnico — profesional
Crigntacién al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisionss

Aprendizaje continuo
rAdaptacxon al cambio

Eot _ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA 1 11

FOPMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en les édreas de: | Treinta (30) mases de experiencia profzsional
Ciencias Sociales y Humanas. Economia, | relacionada con las funciones dz! cargo.
Administracién, Contaduria y Afines.
Ingenieria y afines.

NBC (Derecho y afines. Administracion,
Contaduria Publica, Economia y afines.
ingenieria  Industrial, adminisirativa;
Financiera y afines).

b. Tarfeta profesional en los casos
reglamenwdos por la Ley.

i R R B i S DAL TERNATIVAS e e T G b R R ]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las 2reas de:
Ciencias Sociales y Humanas. Economia,
Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria y zfines. Seis (06) meses de experiencia profesional
NBC ((Derecho y afines. Administracidn, | fél@cionada con las funciones del cargo.
Contaduria Publica, Economia y afines.
Ingenierias Industrizl, zdminisirativas,
Financiera y afines).
b. Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.
c. Tareta profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

0]
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A A e T PRl I ARE A UNCIONAL el e e 0
: GESTION DE RESIDUOS E INDUSTRIA
TR A ARSI PROPOSITO PRINCIPAL S s s m i

Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el 4rea de Gestidn de Residucs
e Industria mediante Iz coordinacién y acompariamiento en la planezacién, ejecucion, control
y evaluacion de programas, proyectos, procesos ¥y procedimientos en desarrollo del objeto
misional de la subdireccién adscrita de tal manera que permitan el cumplimiento de la mision,
l2 visién y los objetivos institucionales de la CDMB.

RS e e _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES TSt VARHT

1. Realizar acompafiamiento profesional en la evaluacion, control, seguimiento’y monitoreo
de las fuentes generadoras de deterioro del recurso hidrico y los generados por los
vertimientos.

2. Acompaiar profesionalmente en la evaluacion, control y seguimiento ambiental de usos
del agua, el suelo, el aire y los demas recursos naturales renovzbles, lo cual
comprendera el vertimiento, emisién o incorporacion de sustancias o residuos liquidos,
solides.y gaseosos a las aguas en cualquiera de sus formas, el aire 0 a los suelos; 2si
como los vertimientos o emisiones que puedan causar dafio o poner en peligro el normal
desarrolio sostenible de los recursos naturales renovables o impidiendo u obstaculizando
su empleo para otros usos.

3. Adelantar acciones en el marco de programas encaminados a reducir ol origen de los
residuos sdlidos en concordancia con los programas de produccion mas limpia.

4. Dar orientacién a ics usuarics en las visitas técnices realizadas especificamente en

materia de rellencs sanitarios y disposicién final de residuos sdlides de una mansra

efectiva y acorde con la norma para este efecto.

Apoyar profesionalmente en la ejecuciéon de mecanismos de concertzcién con los

diferentes sectores productives, entidades e instituciones del area de jurisdiccion,

disminuyendo |a contaminacion ambiental y optimizando el uso de los recursos naturales
mediante la aplicacion de tecnologias limpias.

8. Imponer la ejecucion de la competencia atribuida por la ley y otras autoridades, las
medidas de policia y demas acciones previstas, en caso de viclacién z las normas de
vertimientos que afecten el recurso hidrico y del suelo.

7. Hacer acompafamiento en la evaluacion de la gestién institucional, estableciendo
indicadores midiendo la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad,
oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la CDMB.

8. Participar en los equipos de trabajo para la blsqueda y recomendacién dc mecanismos
simplificando y optimizando los procesos y procadimientos establacidos por el sisiema
de gestion de la calidad para el desarrollo de |2 gestién de residuos = indusiria y gestion
ambiental de la Entidad.

8. Ejecutar acomparfiamiento profesional en los procesos y procedimientios que en materia
de gestion de residuos tenga implementado la CDMB o aguellos que surjan dada la
necesidad o lineamientos en la materia.

10. Administrar los aplicativos de informacién y manejo de software adoptado por la Entidad
para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos requeridos para el desarrollo de
los programas, planes y proyectos que se encuentran bajo su titularidad, seguimiento v

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57 7 6345100 / Linea Grasuita 01-8000 - 917300
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ejecucxon que correg;ondan al érea de su desempenio lzboral.

. T V.CONOCIMIENTOS BASICOS/O ESENCIALES |

Normahvxdad ambtenml vigente.

Plan General Ambiental Regional - PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Politicas pablicas y lineamientos nacionales en materiz ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicién.

Manejo de programas bésicos de office y de software aspecializado.

Anglisis estadistico.

Caodigo de policia.

Planes Nacionales Ambizsntales.

Lineamientos internaciones adoptados por Colombiz referidos a la consarvacion de les
r2cursos naturales y la biodiversidad.

Codlgo Unico disciplinario.

Herramnentas adm;mstratxvas operauvas y of maucas

T

|| I COMPETENCIAS COMPORT

ﬂ.‘ i
H f:x \ yeit ArsE

comuuss S ot NIVEE SERARQHICO

Crizntacicn de resultados Aportie técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efactiva

Trabzjo en equipo Gestion de procadimisntos
Compromiso con la crganizacion Instrumentacion ds decisionss

Aprendizaje continuo

Adapt;c:on al cambio
=i . Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY { EXPERIENCIA! WHUTEREE

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las dreas académicas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y Afines.
NBC (Ingenieria Civil y afines; Arquitecturs; | Treinta (30) messs des experiencia

Ingenieria Ambiental). profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos regramentados
por la Ley
1S T M Mgt e 0 U BT s ALTERNAT!VAS R P T R e T
FORMACION ACADEMICA ._APEPlENClA
Titulo profesional en las éreas académicas de: | -
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y Afines. Sis  (08) meses ds  experiencia

NBC (Ingenieria Civil y afines; Arquiteciura, profesional refzcionads
Ingenisria Ambiental).
Titulo posgrado en programas académicos
relacicnados con las funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglameniados
por la Ley.
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I TH L B T R T R e TN {EIDENTIEICACION S, BlEsn s e
NIVEL: - PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 08
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIC)N
iR} T . I AREAFUNCIONAL ROt 2t
JURI DICA AMBIENTAL. TRAMITES AMBiENTALES Y SANCIONATORIOS
S e T I PROPOSITO PRINCIPAL o

AAAAAA

Anahzar los expedlentes amblentales y definir desde la perspectlva Jundlca el npo de tramue 0
sancion que deba rezlizarse, gestionando los actos adminisirativos correspondientes, de
acuerdo con los lineamientos. institucionales y conforme 2 lo previsto en el marco normativo
_\_/lgente

_ T IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Sustanctar y proyectar los actos administratives y demas documentos requendos para el
impulso y la toma de decisiones de fondo de los expedientes administrativos ambientales
a cargo de !a Dependencia, en cada una de sus etapas procesales.

2. Analizer €l estado de los expedientes asignados a su cargo comrsspondientss 2 los
tramites ambientzles sefialados en la entidad y dar cumplimiento 2 los procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion y Control, proyectado los actos administrativos de
trémites y de fondo para la revision del superior inmediato.

3. Dar curso al anélisis de los procesos de sancién que se inicien en el sjercicio de la
autoridad ambiental en el area de jurisdiccion.

4. Apoyara la Dependencias en la ejecucion de planes, programas y proyectos tendientes a
la prevencion, control del deterioro ambiental y consarvacion de los recursos naturales del
area de jurisdiccion de la CDMB.

5. Proyectar los actos administrativos que se requieran pzara dar respuesta a los recursos de
reposicion, revocatorias u otros interpuestos contra las decisiones de la Corporacion en
los expedientes de ftramites ambientales o sancionatorios, correspondientes z las
actuaciones como autoridad ambiental de la CDMB

8. Apoyar la elaboracion de las respuestas para absolver consulfes, citaciones, y derechos
de peticion que sean asignadas a Iz Dependencias en relacion con los procesos
administrativos juridicos de seguimiento y control ambiental y de proteccion z los recursos
naturales

7. Garantizar en todos los trémites la correcta interpretacion y aplicacién de Iz normatividad
ambiental, en materia de licencias, permiscs, concesiones y autorizaciones ambientales a
que haya lugar por el aprovechamiento o afectacion de los recursos naturales

8. Llevar el control de expedientes de los tramites ambientales que se encuentran para su
trémite respectivo y la etapa en la que se encuentra cada uno, entregando |z informacion
oporiuna al superior inmediato cuando le sea solicitada.
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8. Elaborar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos encomszndados y qus

sean de competencia del drea asignada.

10. Der respuesta a los derechos de peticidn y demas correspondencia que sea del 4rea de

su competencia.

. IVICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | A

1. 'Consﬁtuc'ién Politica
2. Plan de Gestion Ambiental Regional
3. Plan de Accidn Institucional

4. Funcionamiento y normatividad generzal del Estado Colombiano

5. Normatividad general en medio ambiente
6. Cédigo Unico Disciplinario
7. Herramientzas de Informéatica.

T
LS AR LS IS

[T VI .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ERURIH]

COMUNES
Orientacion de resultades
Orientacion 2l usuario y 2l ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional
Comunidad efectiva
Cestion de procsdimientos
Instrumentacién de decisiones

ERTSIEE ':ii..\'/II'*EREQUISl:T_OS'DE‘FORM’AC]ON’ACADEM[GAEYL’EX?ER!ENCIA?'1'.?i" T

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titlo profesional en las é&reas de:
Ciencias sociales y Humanzs.
NBC (derecho y afines)

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a Lay.

Veinticuatro (24) messs de experiencia
profesional relacionzda con les funciones dsal
Cargo.

R e R AT TERNATIVAS Sl

RIS T ot
14 s 013

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las &rsas de:
Ciencias sociales y Humanas.

NBC (Derecho y ziines).

b. Titulo de posgrado en Zreas
relacionadas con las funcionss del
cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA.

NO APLICA
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NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ: . { PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: . |.2044 .

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: : DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO: - QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
e e e

CONTROL AMBII AMBIENTAL - JURIDICO ADMINISTRATNO PREDIOS

i D R e R O R O ST O P RINC I AL e e e

Apoyar y contribuir 2l desarrolic de los planes, programas y proyectos en materia de
administracion de predios, conforme a las normas legales y politicas corporativas.

A DS R O D R O N AL S

1. Prestar apoyo para actualizar la informacion de los predios de 12 Corporamon

2, Realizer estudios de titulos de los predios de la Corporacion, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediate.

3. Proyectar.y elaborar oferias de compra de mmuebles de conformidad con lo dispussto

" enlaley.

4, Tramitar & inscribir en las respectivas oficinas de registro de mstrumentos plblicos, la

oferta formal de compra en los términos de ley.

5. Eiaborar las minutas de adquisicion y enajenacion predial,

6. Realizar seguimiento a las minutas de compraventa para la respectwa firma del
comprador y vendedor.

7. Tramitar la cancelacidn de la oferfa de compra ante las oficinas de registro de
instrumentos publicos.

8. Eféctuar la inscripcion de las escrituras plblicas de compraventa en las
correspondientes oficinas de registro de instrumentos pablicos,

9. Elaborar los actos administratives de expropiacion de acuerdo a la normatividad vigente.

- 10. Efecluar la inscripeion de las resoluciones de expropiacién en las correspondientes
oficinas de registro de instrumentos publicos.

11. Efectuar la gestion y framite de minutas de escrituras pubhcas de actos tales como
actualizacién de linderos, correcclén de area, englobes y desenglobes necesarios, asi
como de! procedimiento de radicacion, calificacién y registro de las mismas segun los
requisitos exigidos por la normatividad vigente.

12. Elaborar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos encomendados ¥y que
sean de competencia del drea asignada.

13. Dar respuesta a los derechos de peficién y demés correspondencia que sea del 4rea de

. su competencia.

E-mail: mfo@cdmb gov.co .-’wwmdmh.gov.cn
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b i V.CONOCIMIEN ‘OS BASICOS'O ESENCIALES 7‘i‘ SHECRELE

1. Constitucion Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regional

3. Plan de Accién Institucional

4. Funcionamiento y normatividad general dzl Estado Colombizano:
5. Normatividad general en medio ambients

6. Cddigo Unico Disciplinario

7. Herramientas de informética

RIRE 'z',*i,".V.l'.?;‘.'C.OMPETENCIA'SECQMRORTAMENTA!;ES I R S U R e TR
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orizntacion de resultados Aporte t&cnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién ds decisiones
Apreéndizaje continuo
Adapizacion zl cambio

I -."‘.;‘:'iVllhREQUISITQS¢~DEEEQRMAGIQH§A€AQEMIGA'jYiEXEER}'ENCTA IREEERL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
2. Titulo profesional en las rezs de: Ciencias Veinticuairo (24) msses de experiencia
sociales y Humanas. profesional relacionada con las funciones del
NBC (derecho y afines) cargo.

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DN IR e

S AL TERNATIVAS e AT e g S A T (O

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las &reas de-
Ciencias sociales y Humanas.
NSC (Derecho y afinss).
b. Titulo de posgrado en areas relacionadas NO APLICA
con las funciones del cargo
c. Tareta profesional en los casos
reglamentados por |2 Ley.
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NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

e R P E I AREA FUNCION AL, i
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

e R R S EER I PROPOSITO ERINGIP A s s s RS :

Apoyar la foermulacion y realizacién de las actividades relacionadas con &l programa de

seguridad y salud en el trzbajo de la Corporacién, con el fin de garantizar un ambiente laboral

adecuado que permita el desarrollo del talento humano y del potencial profesional y ickoral de
los servidores publicos de la Entidad.

: .. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Apoyar a la Coerdinacion de Gestién de Talento Humano en |2 formulacion y ejecucion
del programa del Sistema de Gestion Seguridad y Szlud en ! Trabgjo.

2. Coordinar el desarrollo y ejecucion de los subprogramas de Seguridad y Salud en el
Trabzjo, EPP'y Plan de Emergencizs, adoptados en &l Sistema Integrado de Gestién y
Control de la entidad, en procura del cumplimiento de los objetivos y metas del proceso
dando cumplimiento a ia normatividad vigente.

3. Apoyar a la Coordinacién de Gestién de Talento Humano en el desamolle de las
actividades de carécter legal, técnico y administrativo, asociadas con Iz organizacion y el
funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Apoyar a la dependencia en la ejecucién de las actividades que surjan de los estudics y
decisiones emanados del Comité Paritario de Seguridad y Szlud en el Trabgjo.

5. Estudiar las causas de los accidentes de trabsjo y de las enfermedades profesionales que
se presenten en la Entidad, reportar a la ARL y presentar los respectivos informes ante su
superior inmediato con las propuestas para implementar medidas correctivas.

6. Organizar, de acuerdo con las indicaciones del responsable del proceso la agenda dc las
actividades institucionales del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Proponer y ejecutar las actividades para la divulgacién de los temas y la agenda del
Sistema de Seguridad y Szlud en el Trabajo.

8. Estudiar y conceptuar sobre lzs sugerzncias que, en el &mbito de Ia seguridad y la szlud
en el trabsjo, presenten los servidores a través el Comité Paritario.

9. Presentar ante el superior inmediato los informes sobre los estudios de actividades de
riesgo, que se adelanten en la Corporacién por parte de |2 Administradora de Riesgos
Laborales.

10. Apoyar a la dependencia en el desarrollo de todas las actividades relacionadas con la
Administradora de Riesgos Laborales.

11._Coordinar el desarrollo de las capacitaciones, conformacion de Ia brigada de emergencia

Cra. 23 # 37- 62 Bucaramanga, Santander [ PEX: (57)'7 6345100 / Linea Gratuita 01 -8000 - S17300
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institucional que permita atender de manera adecuada las situaciones ds riesgo que se
presenten en desarrolio del Plan de Emergencias.

12. Ejercer las actividades previstas en la supervision de Ios procesos contractuales que ss
adelanten en la prestacion de bienes y servicios adquiridos para l2 siecucion del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, que le ssan asignados por el superior inmediato de
acuerdo a su area de desempefio y en procura de Iz defensa de los objetivos
institucionales.

13.
S V:CONOCIMIENTOS BASICOS /O ESENGIALES oo

1. Constitucion Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regional

3. Plan de Accidn Institucional

4. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
5. Normatividad general en medio ambiente

| 8. Herramientas de Informatica.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = 0 PRt

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientzcion de resultados Aporie técnico — profzsional
Orientacién al usuario y 2l ciudadane Comunidad efsctiva

Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion ds decisiones

Aprendizzie continuo
Adaptacion al cambio

17 VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y/ EXPERIENGIA 1 11
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas: Ingenieria,
Administracién; Ciencias de la Salud y | Veinticuatro (24) messs de experiencia

Ciencias socizles y Humanas. profesional relacionada con las funciones del
NBC (Szlud Ocupacional, Fisioterapia, | cargo.
Terapia Ocupacional, Enfermeriz;

Ingenieria [ndustrial y afines; Ingenieria
Ambiental y afines; Administracion de
Empresas; Administracion  Ambientzl.
Psicologia, Trabsjo Social y afines)
- Licencia de salud ocupacional vigente
c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentades por |z Ley.

o
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CALTERNATIVAS TRt
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas: Ingenieriz,
Administracion. Ciencias de la Salud y
Ciencias socizales y Humanas.

NSC (Salud Ocupacional, Fisioterapia,
Terapia Ocupacional, Enfermeriz;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria | NO APLICA
Ambiental y zafines; Adminisiracién de
Empresas; Administracion Ambiental.
Psicologia, Trabajo Social y afines)

b. Titulo de posgrado en dreas relacionadas

con las funciones del cargo.

Licencia de salud ocupacional vigente

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por |2 Ley.

2.0
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s U AREATRE UNGIO N AL GO S

administrativas al proceso.de Administracion del Talento Humano, del personal vinculado a la

Corporacion, en el marco de las disposiciones legales sefialadas en la normatividad vigente.

§%E‘-.iiaéiiri%iiiiEiiéﬁ‘si'i.’.%5531%%1’2EE’%E'fa\‘efﬁ5BESQRlRCION5};3.EEUQEM'R'ESE.EESEKCIMMM&%E_é‘é%if. it

1. Asistir al Coordinador de Gestién de Talente Humano en & proceso de seleccion,

© nominacién, . pesesién y disfribucion de ios servidores publicos, para que se realicen
conforme a las normas que regulan la materia. '

2. Apoyar los estudios adelantados por ia dependencia para actualizacion de los manuales
de funciones para la planta de personal de la entidad de conformidad 2 las instrucciones
dadas por el superior inmediato, ’ : : :

3. Proyectar los actos administrativos de nombramiento, -comunicaciones de’ nombramiento,
aclas de posesién y los demas documentos necesarios para adelantar el procedimiento de
vinculacién de nuevos servidores piblicos a la Corporacion .

4. Verificar e} cumplimiento por parte de los aspirantes de los requisitos establecidos para el

. desempefic de los empleos para los cuales han side nominados. _ :

5. Proyectar los estudios y actos administrativos para la asignacién de primas técnicas y para ia
designacién de coordinadores de grupos intemos de trabzjo, de coniormidad con las
indiicaciones de! Coordinador de Gestion de Talento Hurmano y conforme a la normatividad
vigente, . : _ S

6. Asistir al superior inmediate en la elaboracion de los estudios y analisis requeridos para la
‘resolucion de las situaciones administrativas def empleo plblico en concordancia con la
normatividad vigente. .

7. Apoyar el proceso de Evaluacidn del Desempeiio Laboral del personal vinculado a la
entidad conforme a las disposiciones sefialadas por la Comisidn Nacional del Servicio |-
Civil, o

8. Realizar los repories de empleo piblico y carrera adminisirativa requeridos por el

" Departamento Administrative de la Funcidn Pdblica ~ DAFP y ia Comisién Nacional del
Servicio Civil — CNSC. : ' .

9. Proyectar las respuestas a las solicitudes dé informacisn relascionada con el empleo
plblico, las situaciones administrativas y administracién del personal en concordancia con
la normatividad vigente. _ -

10. Apoyar a la Coordinacién de Gestion de Talento Humano para la expedicion de los
estudios de verificacion de requisitos pzra la provision de las vacancias definitivas y
temporales presentadas en ia planta de personal de la Corporacién de conformidad a lo
establecido en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

11. Reslizar el reporte de la informacisn requerida y pertinente solicitada por los sntes de

control refersnte a la planta ds personal de la Cerporacion.

G R AeEA o] INGCONOCIMIENTOS'E SICOSIOESENCIALEST)

1. Constitucion Potitic _

2. Plan de Gestién Ambiental Regional

3. Plan de Accién Institucional

ARG

/
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4. Funcionamiento y normatividad general dal Estado Colombiano

5. Normatividad general en medio ambiente

6. Normatividad vigente en empleo poblico, carrera administrativa y gerencia plblica
7. Cécigo Unico Disciplinario

8. Herramientas de Informatica.

':'._VL;Z{C'QMP.ETENCIAS.;COMPORT’AME’NTA!’.’ES:"2-" SilEes Tt e
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procadimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio -

% VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA = |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las 4reas de:

Administracion.

NEC (Administracion) Veinticuairo (24) meses de experiencia
profesicnal rslacionada con las funciones del'
b. Tarjeta profesional en los cascs cargo.
glamentados por Iz Ley.

S L A D T AT ERNATIVAS Ir S0 s R oI
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las &rsas de:
Administracion.
NBEC (Administracion) NO APLICA

b. Titulo de posgrado en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cra, 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 5345100 / Linea Gratuita 01~ 8000 - 917300
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R s N ARE A T ONCION A S e e e e
NOMINA

RSN PROPOSITO PRINCIPA L Eii s e s N i ]

Asistir el desarrollo de las actividades propias de ndmina, la administracion salarial y
prestacional del personal vinculado a la entidad conforme a los lineamientos y marco
normativo vigents.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES " 1

1. Recibir, radicar y verificar los documentos soporte de cada una de Ias novedades de
nomina de los servidores pblicos de la Corporacion, que deban ser incluidas en la
liquidacion de la ndmina y prestaciones socizles.

2. Apoyar al personal vinculado z la entidad en la realizacidn de los trémites

correspondientes a las afilizciones al Sistema de Seguridad Social.

Realizzar la liquidacion de pre némina, revisando cadz uno de las novedades propias de la

gestion de la némina con &l superior inmedizto.

Realizar Iz liquidacion definitiva de la némina previa autorizacion del superior inmediato.

Proyectar respuesta a las solicifudes relacionadas con la némina por parie de los

usuarios externos e intemos.

Verificar la documentacion y proyectar los actos administrativos de reconocimiento de las

diferentes situaciones administrativas, licencias por incapacidad, enfermedad profesional,

enfermedad general y licencia por paternidad y maternidad, segun corresponda.

7. Realizar las liquidaciones de prestaciones sociales parciales y finales del personal
vinculado y retirado, junto con los actos administrativos de reconocimiento conforme 2 los
factores salariales de némina.

8. Revisar las solicitudes sobre reconocimiento de las cuotas paries y bonos pensidnales
que la Corporacion adeuda proyectando los actos administrativos requeridos para su
resolucion.

8. Mantener actualizada la informacion relecionada con l2 némina y las situaciones
administrativas del personal vinculado z Iz CDMB.

10. Atender personal y telefonicamente a los asesores de las entidades del Sistema
financiero, aseguradoras y entidades de salud pension y riesgos laborales que requieran
de la verificacion de la informacién laboral del personal vinculado a la entidad.

11. Apoyar al supsrior inmediato en las respuestas a las solicitudes, requerimientos ©
derschos de peticidn relacionados con las obligaciones prestacionales o salariales, de
igual forma con los reportes de la informacién requerida por los entes de control referente
a la planta de personal de la Corporacion.

12. Contribuir con el desarrollo de los procedimientos relacionados con l2 gestién del talento
humano de la Corporacion v de responsabilidad de 12 dependencia.

L
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- Vi CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constrtucnon Polftlca

2. Plan de Gestion Ambiental Regiona

3. Plan de Accién Institucicnal

4. Funcicnamiento y normatividad general del Estado Colombiano

5. Normatividad general en medio ambiente

8. Cédigo Unico Disciplinario

7. Herramientas de Informatica.

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES & RO

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aporie técnico — profesional
Orientacién al usuario y a2l ciudadano Comunidad efectiva
Trabzjo en equipo Gestion de procadimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Tiulo profesional en las dreas de: Iz | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion. profesional relacionada con Jas funciones dal
NEC (Administracicn) cargo. ‘

b. Tarjeta profesional en Ilos casos
reglamentados por Iz Ley.

Ae et ieeer S0 (W EIC : _ ALTERNATIVAS e Vi
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: la
Administracion.
NEC (Administracion) NO APLICA

b. Titulo de posgrado en &rsas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en les czsos
reglamentados por la Ley.
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NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMFLEG: PROFESIONAL UNIVERSITARIC
CODIGO: : 2044 '

GRADO: : 09

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION .

R O
- GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEG!

A S RO R,

Participar en la ejécucion de las actividades de desarrollo institucio
sistema integrado de gestién y control y mejoramiento continuo.,

P breha A TV DES CRIE CION DE EUNCIONE S SEN G AL ES R o ]
1. Participar en la definicién de esirategias para & disefio, implementacion, actualizacion y
mznienimiento del Sistema de Gestion Calidad en la Corporacidn, a efectos de garantizar
el mejoramiento eontinuo organizacionat. :

2. Participar en la ejecucién ds los procesos definidos en el Sistema de Gestidon de Calidad y
verificar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y la mejora
continua de los mismos.

3. Participar en la definicion de estrategias para la articulacién de los Sisternas de Gestidn

Calidad con el modslo de aseguramiento de calidad impiementado en la Corporacién,

Apoyar y participar en el dissfio, estudio, tramite, seguimiento, supervision y control de
las actividades propias de la dependencia o 4rea de trabajo.

Participar en e} proceso de evaluacién y auditoria del Sistema de Gestion Calidad de la
Corporacion. : . :

Participar en la elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos, con ! fin de

racionalizar la gestion y ios recursos de la Corporacion. o

Participar en el disefio y actualizacién de los procesos y procedimientos para la eficiente

‘operacién de la Corporacion dentro de los criterios de calidad, eficiencia, economia -y

oportunidad. ' _

8. Consolidar la informacién necesaria para la elaboracion de los manuzlss de procesos y

. procedimientos estratégicos, misionzies y de apoyo de la Entidad, enmarcados dentro de
los criterios de calidad, eficiencia, economia y oporiunidad.

9. Documentar y describir de forma clara, completa y operativa, los procesos y{

 procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo de la Entidad, incluyenda los puntos
de controt. : : . :

10. Realizar el seguimiento a los indicadores de calidad para establecer avances en las
variables de eficiencia, de resultado y de impacto '

e A L
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i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e REn
1. Constitucion Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regional

-| 3. Plan de Accidn Institucional

4. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

5. Normatividad general en medic ambiente

6. Cédigo Unico Disciplinario

7. Herramientas de Informatica

DT VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | 1

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resuitados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadzano Comunidad efectiva
Trabzjo en equipo Gestion de procedimientos
Compromizo con la organlzamon Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

~ 07 VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titule profesional en las drsas académicas
de la Administracion, la economia, la | Veinticuatro (24) meses de experiencia
contaduria y afines. profesional relacionada con las funciones
NEC (Administracién y afines, contaduriz y | del cargo.
afines y contaduria y afines).

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

R e RS B AETERNATIVAS 2 A SRR R
FORMACION ACADEM]CA EXPER!ENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas
de la Administracion, la° sconomis, la
contaduria y afines. NO APLICA
NBC (Administracion y afines, contaduriz y
afines y contaduria y afines).

b. Titulo de posgrado en aress relacionadas
con las funciones del cargo. )

c. Tarjeta profesional = en los casos
reglamentades por la Ley.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander [ PEX: (57) 7 6345100 / Linea Gratuita 01- 2000 - $17300
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R L e P Y IDENTIEICACION T i e e e R AT s HHEN
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

T A R S e e A RE A EUNCIONALE i s AR RIERBU R B

GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL
I el 1] PROPOSITO PRINCIP AL e e e

;Rboyar en la operacion de los Sistemas dispuestos por la entidad para éi_cc_mdcimiento de—la
estion ambiental.

TV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1100 00

1. Realizar la operacién de los dispesitivos electronicos de la entidad para la medicién y
calculo de la informacion ambiental de conformidad 2 los manuales senalados.

2. Actuzlizar las bases de datos deteminadas en la dependencia con la informacidn

suministrada por los equipos y dispositivos de medicion de informacién ambiental con los que

cuente la entidad.

- Ejecutar las actividades mantenimiento preventivo y correctivo requerido 'y conforme al

analisis realizado de los mismos.

. Revisar y corregir los informes de mantenimienio que le sean asignados por el superior

inmediato.

. Validar y czlificar la base de datos aciualizada que le permita a la dependencia contar con |z

informacién ambiental pertinente.

- Realizar |as copias de seguridad de las bases de datos existentes que garanticen el uso de las

mismas en los estudios y proyectos de la dependencia.

- Elaborar los informes técnicos de la operacion del Sistema de vigilancia de la calidad del aire

de conformidad a Iz periodicidad establecida por el superior inmediato.

. Verificar y depurar la informacion estadistica para su cargue en el Sistama de informacion

institucional.

9. Apoyar al superior inmediato en |z identificacién de las condiciones técnicas de los eguipos e
insumos requeridos por la dependencia para la operacién del Sistema de vigilancia de la
calidad del aire

10. Apoyar al superior inmediato en la atencién de los requerimientos relacionados con la
supervision de los equipos pertenecientes a la Gestién del conocimiento ambiental.

11.  Proyectar las respuestas a las solicitudes de los usuarios extemo e intermnos que sean de
SuU competencia.

~ @D ! I w

o]
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unidos por el ambiente

R ) §fé‘IM*‘'C.‘&Jl\l’oCIro"llEN‘J‘tEJS1B’ASI,G‘<3Sf)‘ESENCIALES .""‘W’ﬁ". e B e
Nomatividad ambiental vigente.
Plan General Ambigntal Regional - PGAR
Plan de accién de Ia entidad vigente.
Formulacion y evaiuacion de proyectos de impacto armbiental,
Politicas pablicas y lineamientos nacionales en materia ambiental,
Manejo de Informacién técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de software especiglizado.
Andlisis estadisfico.
Cédigo de policia.
. Planes Nacionales Ambientales '
- Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los.
recursos naturales y la biodiversidad.
12. Cédigo Unico disciplinario.
13. Herramlentas administrativas, operativas y ofiméticas.

—"*<°.°°.“'.°’!-":’>S*’.N.“

-

Vs EWT*MMPEIENCIAS*C@MPORTAMEMKLEsafi“ﬂ?ﬂ“?u,;m{iﬁ"“ R ;ww IR '&’n
COMUNES NIVEL JERARQUICO .
Orientacion de resultados Aporte ¥cnico ~ profesional
Qrigntacién al usuario y al ctudadano Comunidad efectiva
Trabajo eh equipo ' Gestién de procedimientos
Cornpromiso ¢on la organizacién _ instrumentacion de decisiones
.| Aprendizaje confinuo '
Adaptacién al cambio
BHUHES ”i&ﬂ"ﬁ!%&uwlﬁ‘:REQUISLTOS DE[FORMACION: ACADEWCAW’EX?E&@C!A!?HQ‘EEQ’ME:%é. S
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. " Titulo profesicnal en las 4reas académicas de : . L
la INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Veinticuatro. {(24) meses de experiendia
URBANISMOQ Y AFINES .| profesional refacionada con las funciones del
NSC . (ingenieria . Electronica, | cargo.

Telecornunicaciones y Afines).
b. Tarjeta  profesional en los casos
glamentados por la Ley. '
D L R L T TP ae ‘iiiii:‘ALIERNATNAS“ 4:?‘ LA R e T e

Bk
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
‘a. Titulo profesional en I4s éreas académicas de |
la INGENIERIA, ARQUITECTURA, | NO APLICA
URBANISMO Y AFINES
NBC {Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines).

b. Titulo de posgrado en 4reas relacienadas con |
las funciones del carge. _

c. Tarjeta  profesional en los casos

" reglamantados por fa Ley. ' )

Cra. 22 j# 37- €3 Bucaramanga, Santander / PEX: (57} 7 6346100 / Linea Geatuita 01 - 8600 - $17300
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A e R R IDEN I A DN A e e e
NIVE) : PROFESIONAL y
DENOMINACION DEL EMPLEO: _ _ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 2044 '

GRADQO: : . 09

NUMERQ DE CARGOS: | POS (@

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO -

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: : QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
R R R A A REA EONCIONAT ;

An SRR B R R e
ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION AMBIENTAL y GESTION DEL CONOCIMIENTO

AMBIENTAL ]
gu;’gﬁsii?iﬁ"fi'ﬁ."%ﬁﬁi’;ﬁﬁ;{iE“i.%iéi%%lE&%%Ei!2§’|Eﬂé‘zilll%EE_BQE’DﬂSﬂ'ﬁEl?BlE{fﬂEM_ e
desarrollo de planes de

Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el
Ordenacion y Manejo de Cuencas hidrograficas, . :
R RS Ei!»ﬂ'E%§?!.%'5I_MEEDES.CgTECIBNﬁD}S5.El’JNGIQNE&‘;ES'ENGIEEESE%EE%%%?&@E}%@% STy
2. Perticipar en el desarrollo de acciones para la formuiacion de los planes.de accidn y
operativos anuales de inversién, referentes al monitoreo ¥ balance hidrico superficial en !
area de [z jurisdiceidon - . :
3. Participar en la planeacién, organizacién y desarrollo de las actividades relacionadas con el
monitoreo y balance hidrico superficial en la jurisdiceion de la entigad.
4. Apoyar la continuidad, la cafidad, el anafisis y €l procesamienio vy la publicacién de ia
informacién hidroclimatoi6gica, . :
5. Paricipar en fa definicion de Jos parémetres t&cnicos para la implementacién de instrumentos
econdmicos en el area de jurisdiceidn de Ja Cormporacion, o

reglamentacidn de fuentes hidricas, relacionados con los planes de ordenacién y manejo de

- cuencas hidrograficas : '

7. Apoyar el desarrollo de las actividades relacionados con aspectos hidrolégicos, hidraulicos y
olimatolégicos de la jurisdiccién, necesarios para Ia formulacion de planes de ordenacién y
manejo de-cuencas hidrograficas. _ .

8. Apoyar al superior inmediato en la atencién de los requerimientos relacionados con la
supervision de los equipos pertenecientes a la Gestidn del conocimiento ambiental, _

9. Proyectar las respuestas a las solicitudes de los usuarios externe e intemos que sean de st

. competengcia. . -

: %i35.%t’?iﬁ&“EL’i‘ﬁ.iE%tE‘!ﬁ?iE‘;E_5,%"_{?3.ONGC'.IMlEm:O_SEBﬁS]GOSEﬂCEEESENGmEESEEﬁE%% R R TR

Normatividad ambiental vigente. '

Plan General Ambiental Regional — PGAR

Plan de accidn de la entidad vigente, o

Formulacion y evaluacién de proyectos de impacto amblental.

Pelificas piblicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Mansjo de informacion técnica ¥ de equipos especiales de medicion.

Manejo de programas bésicos de office ¥y de softwars especializado,

Anélisis estadistico,

6. Elaborar y presentar estudios que pemmitan establecer proyei:cfones, analisls para |.

DONDOOMBRGN =

Codigo de policia.
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10. Planes Nacionales Ambientzles

11.  Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a Iz conservacion de los
recursos naturaies y Ia biodiversidad.

12. Codigo Unico disciplinario.

13.  Herramientas administrativas, operativas y oﬁmances

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Apoerie técnico — profesional
Orientacion al usuzario y al ciudadano Comunidad sfectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisibnes
Aprendizzje continuo
Adapmc:én al cambio
_ L EUVIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas académicas de
la INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
UREANISMO Y AFINES Y MATEMATICAS Y | profesional reizcionada con las funciones del
CIENCIAS NATURALES cargo.

NBC (Ingenieria Civil; Ingenieria Geografica,
Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental; Ingenieria Ambiental, Geologia,
Quimica).

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

T R T e

S A o AL TE RNATIVAS L e DI e e ]
“FORMACION AGADEMICA “EXPERIENCIA™ ’

a. Titulo profesional en las Zreas académicas de '
la INGENIERIA, ARQUITECTURA, | NO APLICA
URBANISMO Y AFINES Y MATEMATICAS Y
CIENCIAS NATURALES
NEC (Ingenieria Civil; Ingenieria Geografica,
ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental; Ingenieria Ambientzl, Ingenieria
ambiental, Geologia)

b. Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesionzl en los casos
reglamentados por la Ley.

Cra. 22 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01-8000 -9';7300
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I A L IDENTIFIC ACTO NI R et I
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: OCHO (8)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
B e A A o e A

“EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL

Ul PROPOSITO PRINCIPAL 110 Wi
i S A SO v SN CIEAL I TS L

el 1141

el desarrollo de acciones para la evaluacién, seguimiento y control de las
actividades y usos que generen o puedan generar deterioro ambiental en la jurisdiccién de 12
Corporacion.

RS EE SRR G R IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i T SR s 1o

1. Participar en Ia formulacion y ejecucion de politicas, estrategias, planes, programas,
proyectos y demds zcciones que se requieran para el control ambiental en la jurisdiccion
en los temas relacionados con su drea de desempefio

2. Pariicipar en la formulacion y ejecucion de criterios y lineamientos técnicos para la
evaiuacion, seguimiento y conirol ambiental requeridos para la evaluacion de tramites
ambientales o procesos sancionatorios que se cumplan en la entidad.

3. Participar: en la formulacion y aplicacion de criterios y lineamientos técnicos para la
evaluacion, seguimiento y control ambiental en la jurisdiccidn de la Corporacidn.

4. Participar en [z formulacion y disefio de proyectes de control ambiental requeridos en el
area de jurisdiccion de la entidad para la defensa y proteccién de los recursos naturales.

5. Participar en la .ejecucion, administracion, operacién y mantenimiento de los proyesctos
disefiados para la proteccién del medio ambiente y recursos naturales, de conformidad a
su @rea de desemperio.

8. Resalizar evaluacion y seguimiento a los planes, licencias, permisos o zutorizacionss
otorgades por la CDMB en uso de su autoridad ambiental, de conformidad a su area de
desempenio y las instrucciones dadzas por &l superior inmediato.

7. Realizar toma de muestras de aguas para la identificacion de las actuaciones
administrativas de evaluacion y control ambiental en =l area de jurisdiccion de la CDMB

8. Realizar lzs visitas técnicas requeridas para la evaluacion, seguimiento y control ambiental
y de los recursos naturales, conforme a la programacion establecida por el jefs inmediato.

8. Participar de los programas de control y proteccion disefiades por la entidad para la
conservacion de los recursos naturales de conformidad 2 la normatividad vigents.

10. Conceptuar de conformidad a su area de desempenfo en los asuntos de seguimiento,
evaluacién, proteccién y control de los recursos naturales, de conformidad 2 las
instrucciones dadas por el superior inmediato.
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11. Contribuir de manera efectiva con su conccimiento especifico en la verificacion y
conceptualizacion de las situaciones de afectacién ambiental o de los recursos naturales
que esién siendo atendidas o resueltas por la entidad.

7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional — PGAR
Plan de accion de la entidad vigents.
Formulacién y evaluacion de proyesctos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de informacion técnicz y de equipos especiales de medicién.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
Analisis estadistico.
Cédigo de policia.
. Planes Nacionales Ambientales
. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y Ia biodiversidad.
12. Codigo Unico disciplinario.
13. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

=5 500N O W = i

e

L VL..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = ' = = = =
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos
Compromiso ceon la organizacion Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

ST VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .+
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las dreas de: ingenieria,
Arguitectura, Urbanismo y Afines. Ciencias
Naturales y Mateméticas, Agronomia | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Veterinaria y Afines. profesional relacionada con las funciones del
NEC (Ingenieria Civil y afines, Ingenieria | cargo.

Ampiental, Ingenieria forestal, quimica,
microbiclogia, geologia. Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zeotecnia).

b. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

S SIS R s e s b ALTERNATIVAS st iar s nt e R R s
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FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en las &rsas de: ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines. Ciencizs
Naturales y Matematicas.

NBC (Ingenieria Civil v afines, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria forestal, quimica,
microbiologia, geologia, Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootacnia).

. Titulo de posgrado en 4rezs relacionadas con

las funciones del cargo.

. Tarjeta profesional en los cases

reglamentados por |z Ley.

NO APLICA.

EXPERIENCIA
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RIS B U TR ] HIDENTIEICACION R E R e S e
NIVEL: i PROFESKONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO; 2044
GRADO: 09
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR lNMEDlATO QUIEN EJERZA LA SUPERV!SION
f T U IAREAFUNCIONAL =~ [ @

OBRAS GESTION DEL RIESGO CAMBIO.CLIMATICO Y SISTEMAS ESTABILIZACION

Gt . 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL R N IS T

Aplicar sus conocxm:entos proresnonales y competencias en el area de Obras de control del

Riesgo ambiental y Sistemas de Estabilizacién, medizante la coordinacion y acompanamiento

en la planeacion, ejecucién, control y evaluacion de programas, proyectos, procesos y

procedimientos en desarrolio del objeto misionzl de la subdireccion adscrita de tal manera que

permitan el cumplimiento de la mision, la visién y los objetivos msntuc:or‘ales de la CDMB

i IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ud!

1. RcallZcf apoyo profesional en los estudios y disefios de las obras a2 contra‘ar para el control
y la mitigacién del riesgo.

2. Adelantar actividades de acompafiamiento profesional relacionadas con el mantenimiento
de obras y sistemas de drengjes construidos por la entidad.

3. Hacer acompanam:ento profesional en |as visitas técnicas para seguimiento a eventos
dafiinos en el area de la jurisdiccion de Iz CDMB.

4. Acompanar profes:onalmente en la formulacion y ejecucion de proyectos relacionados con
l2 gestlon del riesgo y mantenimiento de sistemas de estabilizacién, asi como los que
surjan para el efecto.

. 6. Hacer actividades relacionadas con los procedimientos de gestion del riesgo vy
mantenimiento de sistemas de estabilizacion que realice |z entidad.

7. Efectuar acompariamiento profesional en la evaluacién de la gestion institucional,
estableciendo indicadores midiendo la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad,
productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la
Corporacion.

8. Parlicipar en les equipes de trabajo para Iz busqueda y recomendacidn de mezanismos
simplificando y optimizando los procesos y procedimientos establecidos por el Sistema de
Gestion de la Czlidad para el desarrollo de la gestién ambiental de 12 entidad

8. Ejecutar los procesos y procedimientos que en esta materia tenga normado y/o puedan
surgir para el efecto.

10. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de software adoptado por la entidad
para el cumplimiento de los procesos y macro procesos y requerido para el desarrollo de
los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su ftitularidad, seguimiento y
e;ecuc:én y correspondan al drea de su desempeno laboral.

gt - VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
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Normatividad ambiental wgente.

Plan General Ambiental Regional - PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

Formulacion y svaluacidn de proyectos de impacto ambiental.

Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Manejo de informacion técnica y de 2quipos especiales ds medicion, -

Manejo de programas basicos de ofiice v de soﬁware especializado.

Andlisis estadistico. :

Cdédigo de policia,

10 Planes Nacionales Amblentales _

11. Lineamientos intemacionales adoptados pof. Colombla refendos ala conservacaon de los
recursos naturales y la biodiversidad, .

12. Cédigo Unico disciplinario. _

13. Herramlentas administrativas, operativas o’r“ matlcas

PN BN )

ETENGER S R e T
COMUNES _ _ NIVEL JERARQUICO
Crientacion de resultados _ Aporte técnico - profesional
QOrfentacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organtzacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizajs continuo

i ‘KCAQEMJGAEWEXQERIE&GIN’J‘*EIQ *‘s‘»‘i‘ii"la
FORMACION ACADEMICA . EXPER]EN CIA
a. Titulo profesional en las areas de: | '
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo ¥
Afines. Clencias Naturales y Matematicas. | Veinticuatro {24) meses de expenenqa
. NBC (Arquitectura y Afines e Ingenierfa: profesmnar relacionada con las funcaones del
Chvil, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa cargo.
Forestal, Geologia)
¢. Tareta profesional ‘en * los casos

lamentados por la Ley . -
¢ _‘EAI“_TERNATEVASieE{%E L e )
FORMACION AGADEMICA , EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las arsas ds:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
. Afines. Ciencias Naturales y Matematicas;
(Arquitectura y Afines e Ingenieria; Chvil,
_Ingenierfa Ambiental, Ingenteria Forestal NO APLICA
Geolagia).
b. Titule de posgrado en &reas relacnonadas
con las funciones del cargo.
¢. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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A R AR B 2R IS IDENTIFICACION (e e AR
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 09
NUMEROQ DE CARGOS: SEIS (06)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
R R R o] s EIIFAREA FEUNCIONAIL Gl SE i e i,
GESTION DE LA OFERTA AMBIENTAL
R RS L PROPOSITOIPRINCIPAE M i s e

Participar en el desarrollo de acciones para lz implementacion de las politicas ambientales
regionales para el fomento y uso sostenible de los recursos naturales en el area de
jurisdiccion de ia Corporacion.

_ LTIV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. 0 .
1. Apoyar y participar en las actividades de formulacion de los planes de manejo ambiental
en el Sistema de Areas Protegidas de la Corporacidn de conformidad 2 su Zrea de

desempeiio. |
2. ldentificar las necesidades de inversiones en el Sistema de Areas Protegidas del érea de
jurisdiccion.

3. Participar en la planezcion, organizacion, ejecucién, seguimiento y control de las
actividades relacionadas con la formulacion e implementacion de los planes de manejo
de areas protegidas, para la proteccién y preservacion de los recursos naturales de |a
jurisdiccion de la Corporacién de conformidad a su drea de desempeiio.

4. Planear y organizar |2 ejecucion de las actividades relacionadas con el desarrollo de
practicas tendientes a la conservacion, proteccidn y recuperacion de la biodiversidad y
patrimonio ambiental en la region

S. Orientar y apoyar la evaluacion y el seguimiento al uso y/o aprovechamiento de los
recursos naturales en las areas protegidas de Ja jurisdiccion de la Corporacion.

6. Garantizar la consolidacion, andlisis, procesamiento y publicacién de la informacion
relacionada con los planes, programas, proyectos y actividades adelantados en las areas
protegidas de la jurisdiccion de la entidad.

7. Elaborar, evaluar y presentar estudios para establecer proyecciones para la realizacion
de actividades relacionadas con la implementacion y ejecucion de los planes de manejo
de areas declaradas, para la proteccion y preservacion de los recursos naturzles de la
jurisdiccion de la entidad de conformidad a su conocimiento y 4rea de desempeno.

8. Apoyar la elaboracién de estudios para la valoracion de las actividades econémicas que
se desarrollen en el sistema de éreas protegidas declaradas o por declarar, en el 4rea de
jurisdiccion de conformidad a su &rea de desempefio.

8. Asistir a reuniones, convocatorias, citeciones internas y externas, relacionadas con temas
que involucren el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades asociadas con

Cra. 22 & 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: (57) 7 6345100 / Linea Gratuita 01 - 2000 - 917300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb,gov.co
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su area funcional de desemperio.

SR T VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCXALES?.

Normatmdad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional — PGAR

. Plan de accién de la entidad vigents.

Formulacion y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.

Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Manejo de informacidn técnica y de equipos especiales de madicion.

Manejo de programas basicos de ofﬁce y de software especizalizado.

Analisis estadistico.

Cadigo de policia.

10. Planes Nacionales Ambientzles

11. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos 2 12 conservacién de los
recursos naturales y la biodiversidad.

12. Cédigo Unico disciplinario.

13. Herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.

W@."P’S"PWN."?

G e T VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aporte técnico — profesional

Orientacion 2l usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabajo en equipo Gestién de procedimisntos

Cempromiso con Ia organizacion Instrumentacién de decisionss

Aprendizzje continuo
Adaptzacion al cambio

T VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las &reas de:
ingenieria, Urbanismo y Afines y Ciencias
Sociales y Humanas, Agronomiz | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Veterinaria y Afines profesional relacionada con las funcionss del
NBC (Ingenieria Ambiental, Ingeniera | cargo.

Forestal, Civil y afines, Administracién de
Sistemas de Gestion ambiental y afines,
Trabajo Social, Agronomia)

b. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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T T e e PALTERNATIVAS I e i oL
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
ingenieria, Urbanismo y  Afines,
Agronomia Veterinaria y Afines.

NBC (ingenieria Ambiental, Ingeniera | NO APLICA.
Forestal, Civil y afines, Administracion de
Sistemas de Gestion ambiental y fines,
Trabazjo Socizal, Agronomiz)

b. Titulo de posgrado en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tareta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cra. 23 # 37- 63 8ucaramanga, Santander / PEX: (S7) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 217300
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NIVEL: . PROFESIQONAL -
DENCMINACION DEL EMPLEC: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO; o 2044

GRADO: 09

NUMERQ DE CARGOS: - [ UNO (1) _

DEPENDENCIA: _ DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: - | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
A §E'!53’;%‘5}Eii{"%ﬁiﬁﬁi‘sﬁi%ﬁiiii?éiﬁi_.%E§’{?LIl;%RERﬁHNQIOMEEE?@@%&M* i

CONTRATACION '

?i*l’séi—‘ﬁE’i"e-‘:3??vi*—'iiﬁ%.“i?:f\.iE&i5‘E?.Ei§E%§i’i§§?‘.Ei-i-f;lIliEERQE@:S._lIﬁiﬁﬁlﬂ@lEﬁﬁ%ﬁiﬁ%ﬁ%ﬁﬁﬁﬁﬁ%ﬁ O o e

Apoyar en el desarrollo de las actividades relacionadas del proceso contractual en todas sus

etapas: pre contractual, contractual y pos contractual, que adelante la Corporacién Auténoma

Regional para ia Defensa de [a Mesata de Bucaramanga, de conformidad con la normatividad

vigente, los procedimiento v manuales que disponga la entidad en desamollo de Ia adquisicion |
de bienes y servicios.

L VD SCRIECION Dl F UN CIONE SIESENCIALE ST e e

1. Prestar apoyo en la proyeccién, elaboracion y evaluacion de framites y procedimientos
necesarios para la realizacién de los diferentes procesos de adquisicion de bienes y
servicios a consideracion de la cuantia o naturaleza de los mismos.

2. Prestar apoyo en la evaluacidn técnica ¥ econdmica de los diferentes procesos de
adquisicion de bienes y servicios qué adelante [a entidad.

3. Apoyar y asistir ds acuerdo con las instrucciones recibidas a reuniones y comités. qus
desarrolle la Direccién General. _ o

4. Apoyar en el desarrollo de los tramites ds adquisicién de bienes vy servicios que se
adelanten conforme a los procedimientos legales establecido en el marco normativo
vigente. ' ' :

5. Prestar apoyo en el ajuste de estudios prevics, pliegos de condiciones y demés
documentos de indole téenico que se adguieran en el proceso de adquisicién de bienss y
servicios.

6. Coadyuvar en la proyeccion de los dctos zdministrativos que se originen ¢on ocasidn de la
gestidn del proceso de adquisicién de bienes Yy servicios. '

7. Prestar apoyo en la proyeceidn & las respuestas a consultas, observaciones y derechos

- de peticion en materia de la evaluacidn técnica econdmica y financiera que se realice en
los procesos de adquisicion de bienes y servicios. . _

8. Prestar apoyo.en la elaboracion de certiticaciones soliciadas por los contratistas para
framite del RUP. ' ) _

9. Formar parte de los comités evaluadores en los aspectos técnicos, econdmicos y
financieros cuando sea necesario. . ' '

10: Realizar la supervision de contratos que |2 sean asignados por el jefe inmediato

Gd

11. Participar en la planeacion, orgamizacidon, ejecucion, seguimiento y control de las
: actividades relacionadas con el proceso de adquisicidn de bieries y sarvicios
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12. Alimentar el eplicativo del sistema corporativo de la entidad para el proceso de adquisicion
de bienes y servicios.
13. Preparar informes o andlisis referentes z los prccesos de adquisicion de bienes y
s:-'-rwcxos que le secn solicitados.
R - V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucxon Polmw de Colombia
. Marco normativo de Ia contratacion pliblica ley 80 y demas decretos reglamentarics.
Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional — PGAR
Plan de accion de la entidad vigente.

Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Mzneje de programas basicos de office y de software especializado.
Anzlisis estadistico.

10. Planes Nacionales Ambientzles

11. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos 2 la conservacion de los

recursos naturales y |z biodiversidad.

12. Cédigo Unico disciplinario.

13. Herramlentas administrativas, operativas y ofimaticas.
0 VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . 3 i PRhIH

COMUNES NIVEL JERARQUICO

pmﬂwwpwwei

Orientacién de resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunidad efectiva

Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Aprendizzje continuo

Adaptac;on al cambio

4 VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| a Titulo profesional en las &reas .de:

ingenieria, Urbanismo y Afines

NEC (Ingenieria Civil) Veinticuatro (24) meses de experiencia
b. Tareta profesional en los casos | profesional relacionadz con las funciones
reglamentacos por Ia Ley del ca_go
DRI (e 2 _ALTERNATIVAS P e LA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las 4reas de: ingenieria,
Urbanismo y Afines
NBC (Ingenieria Civil)

b. Titulo de posgrado en Zreas relacionadas | NO APLICA.
con las funciones del cargo.

c. Taretz profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cra- 22 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (S7) 7 6346100 / Linea Grasuita 01~ 8000 - 317300
| Email: info@cdmb.gov.co / www.cdmb,gov.co
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S s R R G T T s M IDENTEICACION s B e s i e

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 17

NUMERO DE CARGOS: OCHO (8)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISIO

R R S N B AREA EUNCION A e e S e e
PROCESOS MISIONALES

SIS R SN PROPOSITOPRINCIPAE [ I i s LA

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales que conlleven al
cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la Corporacion, asi como a la
prestacion de los servicios de la entidad; en cumplimiento de su migion, vision y objetivos

institucionales. , '
o 0 IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1« =

1. Dar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en &l
desarrollo de planes y programas.

tender las solicitudes y requerimientos de los clientes internos y externos.

Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, mangjo y conssrvzcion de

recursos propies de la organizacion.

Presentar informes de caracter técnico y estadistico propios de la dependencia.

Diseniar, desarmollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion,

manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Ejercer las supervisiones de los contratos para los cuales sea asignado

Elaborar y desarrollar programas de capacitacion y transferencia de tecnologia.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Presentar los informes vobre las aciividades desarroliadas, de acusrdo con las

instrucciones recibidas.

10. Responder por la salvaguarda y conservacion de los equipos, instrumentos v demas
elementos asignados para el desarrollo de sus funciones y se encuentren bzjo su
cuidado y conservacion.

11. Dar cumplimiento a las polilicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad.

12. Adelantar estudics, presentando informes des caracter tdcnico y estadistico, segin
requerimientos.

¢ p

o

0.0 D

_ 7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES! | 7 Hah

Plan de Gestién Ambiental

Plan de Accion Institucionzl

Aspectos generales de las entidades del sector ambiental

Fundamentacion v aspectos generales de los procesos de de Desarrollo sostenible,

A wn
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biodiversidad, desarrollo regional, uso, cuidado y aprovechamiento de recursos naturales.

5. Problemas ambientales y su control.

6. Normatividad ambiental

7. Cuidado y conservacion de los recursos naturales

8. Fundamentos bésicos de administracion piblica

Q. Herram:entas ofimaticas € Internet.

i _ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Eiias
COMUNES g NIVEL JERARQU!CO

Orientacion de resultados Confiabilidad Técnica

Orientacién al usuzrio y al ciudadano Disciplina

Trabzjo en equipo Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacron al cambio

.U VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA T i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo de formacién tecnolégica en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
programas forestales, agropecuarics,
agricolas, agroindustriales, ambientzles.
NBC: Areas afines al Zrea de desempefio
ambiental.

S e e L R A LT ERNATV AT S S e e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion . técnica  con | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
especializacion o aprobacion de cuatro (4) | laboral

anos de educacion en la modalidad de
formacion profesional en nlcleos basicos de
conocimiento en programas forestzles,
agropecuarios, agricolas, agroindustriales,
ambientales

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander [ PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01-2000 - 217300
Email info@cdmb.gov.co / www.edmb.gov.co
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R b R IDENTIEICACION S e e

NIVEL: T§CN!CO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124

GRADO: 15

NUMERO DE CARGOS: SEIS (6)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

ISR B R AREAFUNCION AL S R e A

' DIRECCION GENERAL, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, GESTION DEL RIESGO Y
SEGURIDAD TERRITORIAL, CESTION AMBIENTAL RURAL

|

| -

LR s 0 11 PROPOSTOPRINCIPA L e i saE Y S e

Ruoalizar Actividades y tarezs técnicas, misicnales y de S2poyo gue exigen desarrollo de
procesos y procedimientos.

L IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. 1.1 Sa]

g

- Sugerir las zlternativas de mejoramiento y gensracidn de nuevos procesos, de acuerdo
con las exigencias del proceso.

. Dar asistencia técnica, administrativa u operativa 2 los procesos zuxiliares de [a
depsndencia.

. Apoyar la preparacion ds informes sobre procesos auxiliares propios de la dependancia.

. Presentar los informes sobre actividades desarroliadas de 2cuerdo con instrucciones
recibidas.

- Ofrecer informacion a los clientes internos y externos en temas relzcionados con &l area
de dessmpefio.

. Responder por |z salvaguarda y conservacion de los equipos, instrumentos y demas
elementos asignados para &l desarrollo de sus funciones y se encuentren bajo su cuidado
y conservacion.

7. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimienios del sisiema

integrado de gestion y control gue implements Iz entidad.

N

(0)] m W

CETHRREGRTEG V. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES, . | Rl

Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accion Institucional
Cédigo Unico Disciplinario
Aspectos generales de Ias entidades del sector ambiental
Problemas ambientales y su control.
Normatividad ambiental
tencion al cliente - ciudadano.
Fundamentos basicos de administracién publica
. Herramientas ofiméticas e Internet
0. Relaciones interpersonales.

SRSRRE N

o e
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_ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |/ Saagl
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad

Compromiso con Iz organizacién
Aprendizzje continuo
Adaptacion zl cambio

_ . VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo de formacion tecnolégica en areas
administracion, economia y contaduria.
ambientales agropecuarias y de ciencias | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
sociales y humanas lzboral
NEC: Sistemas de informacion ambiental,
agricola, agronomia, agroindustrial, forestal
y afines. Administrativa y afines, Financiera
y afines, contaduriz y afines.

e ALTERNATIVAS .
“FORMAGION ACADEWICA EXPERIENCIA

a. Aprobacion de tres (3) afios de educacién

superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesicnal o universitaria en | Doce  (12) meses de experiencia
los nicleos bésicos de conocimiento en | relacionada o lzboral.
Sistemas de informacién ambiental,
adminisiracion ambiental, agricola,
agronomia, agroindustrial, forestal y afines.
Administrativa y afine, Financiera y afines,
contaduria y afines.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander | PBX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 317300
Email: info@cdmb.gov.co / www.edmb.gov.co
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e A e T DEN TR ACT O R e e e
NIVEL; i TECNICO \
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO'
CODIGO: . : 3124
GRADO: 13
NUMERC DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

I Ei.i%iﬁ%&i@%ﬂ?&a’éﬁiﬁ?ﬁ%&%m&%&‘éiﬁ%ﬁ-@wﬁmN@Qﬂﬁhﬁﬁi‘lﬁlﬁ%&i?‘ﬁ ARSI B

: GESTION A LA OFERTA AMBIENTAL
R O B I PROPOSIT IR RING P AL e b e R e T
Realizar Aclividades y tareas técnicas, misionales y de apoyo que exigen desarrollo de
procesos y procadimientos. : '

R SR Ve DESCRIPCTONIDE R UNCIONES, ESENCIAE Syl e
1. Sugerir las alternativas de mejoramiento y generacidn de nuevos procesos, de acuerdo
con las exigencias del proceso. _ .

2. Dar asistencia técnica, adminisirativa u operaiiva a los procesos auxiliares de la
dependencia. ' : : o : _

3. Apoyar la preparacién de informes sobre procesos auxiliares propios de la dependencia.
4. Presentar los informes sobre actividades desarroiladas de acuerdo con instrucciones
recibidas, ' :

5. Ofrecer Informacién.a los clientes internos yzexie.rnos en temas felacionados con g} drea’
de desempeiio. : '

8. Responder por &l mantenimiento de ios equipos e instrumentos, efectuande los controles
periddicos necesarios; ' . .

. Dar cumplimiento a las peliticas, manuales, instructivos ¥ procedimientos dei sistema
integrado de gestidn y control que implemente la entidad. ' :

L RV CONO CIMIEN TOSIBASIC 08 O ESENCIALES AT AT
1. Plan de Gestion Ambiental Regional .
2. Plan de Accidn Institucional
3. Ley general del medic ambiente
4. Fundamentos basicos en Administracién Publica
5. Trabajo en equipo y liderazgo de grupos.
N LV COMPETENGIAS COM EORTAMENTALES AR R St g
. _ ~ COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados . Confiabilidad Técnica
Onientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Trabajo en equipo ) ' Responsabilidad-
"|_Compromiso con Ja organizacidon

' Pagina 1 89 de 225
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Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

__ VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo de formacién técnica proresronal
NBC: Areas de formacion Ambienial, | Nueve (S) meses de experiencia relacionada
Recursos Naturzies, Sistemas de | olaboral.

Informacion Ambiental,  agricolas,
Agroindustrial y afines

o A0 RS o | U ES TR ~ ALTERNATIVAS | et SRR 1
FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Aprobacion de tres (3) afics de educacion

superior en la modalidad de formacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
tecnoldgica o profesional o universitaria laboral.
NBC: Areas de formacion Ambiental,
Recursos  Naturales, Sistemas de
Informacion Ambiental, agricolas,
Acroindustrial y afines.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: {(57) 7 6246100 / Linea Gratuiza 01- 8000 - 217200
E-mail; info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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R A P A i IDENTIEICACION s I R R e T
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 12
NUMERO DE CARGOS: NUEVE (9)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CONTROL

AMBIENTAL, GESTION DEL RIESGO Y SEGURIDAD TERRITORIAL
e P ROF O STY O BRINGIPAL S TR i e

St S I15e 1irA Per e 2 L, i

Apoyar con su conocimiento técnico el desarrollo de procesos y procedimientos misionales y
de apoyo adoptados por la Corporacidn que conlleven a Iz prestacion de los servicios y al
cumplimiento de los planes, programas y proyacios y al desamrollo de su misién y visién
corporativa.

AT | IV/DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Realizar las actividades diarias que permitan en cumplimiento de la misién y los objetivos
institucionales de la dependencia a la cual se encuentra adscrito y la ejecucién de los
procesos en gue interviene en razdn del cargo.

2. Prestar asistencia técnica administrativa en las actividades, procesos y procedimientos
que se cumplan en la entidad, en los cuales participe y sean de responsabilidad de Iz
dependencia en la cual se encuentre adscrito &l cargo.

3. Tramitar de conformidad con los procedimientos y reglamentos intemos de la entidad, las
solicitudes de clientes externos e internos de los servicios prestados por la Corporacién y
del ejercicio de sus funciones legales y estatutarias.

4. Prestar apoyo técnico en la divulgacion de planes, programas y proyectos que se lideren
en la dependencia en la cual se encuentre adscrito el empleo, permitiendo =}
cumplimiento de las metas institucionales trazadas.

5. Elaborar informes, requerimientos, actas, recibos u otros documentos que permitan el
desamollo de las actividades diarias de |a dependencia y la atencion en servicio para el
usuario interno y externo de la Corporacion.

6. Dar apoyo técnico para el tramite de solicitudes y requerimientos de usuarios internos y
externos, en desarrollo de las funciones legales y estatutarias de la Corporacién vy el
cumplimiento de los obijetivos institucionales.

7. Ofrecer su conocimiento técnico para el desarrollo da los planes, programas, proyectos
institucionales, de acuerdo con su 4rea de desempefio y las metas de la dspendenciz en
la cual se encuentre adscrito el cargo. ,

8. Mantener actualizadas las bases de datos con la informacidn producto del desarrolio de
sus actividades diarias y que se encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad con
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las normas de archivisticas de informacién digitalizadas vigentes y adoptadas por la
entidad.

8. Dar cumplimiento 2 las programaciones v cronogramas de trabajo establecidos por el
superior inmediato para el desamrollo de las actividades propias de la dependencia; de
acuerdo con su conocimiento técnico y &rea de desemperio, cumpliende con las
funciones de la Corporacion y dar atencién 2l usuario externo e interno.

10. Presentar con prontitud los informes de las actividades o acompanamiento técnico
asignado por su superior inmediato en cumplimiento de las funciones de la dependencia
y de conformidad con su &rea de desempefio; teniendo en cuentz los lineamienios
administrativos, técnicos y operativos definidos en |z entidad.

11. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios de |z organizacién.

12. Responder por la salvaguarda y conservacion de los equipos, instrumentos y demas
elementos asignados para el desarrollo de sus funciones y se encuentren bajo su
cuidado y conservacion.

13. Asistir por delegacion del superior inmediato a las reuniones, eventos o aciividades de
interés ambiental, que requieran de su zperis y conocimiento técnico especifico.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional
‘Cédigo Unico Disciplinario
Normatividad ambiental
tencién al cliente- ciudadano.
Fundamentos basicos de administracion plblica
Sistema de Gestion de la Calidad.
Procesos y procedimientos administrativos
Herramientas ofimaticas e Internet
. Relaciones interpersonales

N 0 N =S

-\ (D D
oo

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 7
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Trabajo en equipo Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Aprendizzaje continuo
Adaptacién &l cambio

. VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional. Seis (6) meses de experiencia relacionada

NBC: Areas administrativas, econémicas, | o laboral
Cra. 23 #37-53 Bucaramanga, Santander | PEX: (57) 7 6346700 / Linea Graturta 09 - 8000 57300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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| financieras, contables’ y afines.  Otras
Ingenierias.

R R e e AL ERNATIV AS S

GRS S e

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de {res (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria

NBC: Arcas administrativas, econdmicas,
financieras o contables. Otras Ingenisrias '

Tres (3) meses de experiencia relacionada
0 labor

EXPERIENCIA
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A i A R T L IDENTIEICACION i L e Gl e
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 3132
GRADO: 12
NUMERO DE CARGOS: . UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
R R R R I AREA EUNCION A G e R i s
GESTION INTEGRAL OFERTA AMBIENTAL
T s IPROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar métodos o procedimientos que sirvan de apoyo técnico o administrativo para el
desarrollo de actividades tendientes al uso, aprovechamiento y conservacion de los recursos
naturales, fisicos y financieros de ia Corporacion..

L DR IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. . . 7

1. Verificar de acuerdo con su conocimiento y experticia técnica las actividades propias de
la dependencia a la cual sz encuentre adscrito el cargo. _

2. Dar asistencia técnica en la ejecucién de programas y proyectos que se adelanten en
cumplimiento de las funciones de cuidado y conservacion de los recursos naturales del
area de jurisdiccion de la CDMB.

3. Colaborer en la rezlizacién de esiudios relacionados con los recursos agua, suelo, aire,
flora y fauna, que se adelanten en el drea de jurisdiccion de la Corporacion.

4. Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacion,

5

procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables.
. Apoyar la ejecucion de actividades de educacion ambiental con las comunidades que
integran el drea de jurisdiccion de la Corporacion.

6. Interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemisntes al uso,
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales.

7. Asesorar en aspectos técnicos el procedimiento de expedicion, seguimiento y monitoreo
de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales que se expidan en la
Corporacion, en ejercicio de autoridad ambiental.

8. Apoyar técnicamente la ejecucion de proyectos ambientales de repoblacién forastal y de
manejo de cuences hidrogréficas que se adelanten en el area de jurisdiccion y se
propenda por el cuidado y conservacion de los recursos naturales.

8. Atender las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de los
recursos naturales.

10. Programar con su superior inmedizato las actividades y acompanamiento técnico para el
cumplimiento de las metas del plan de accién de la dependencia donde se encuentre
adscrito el cargo

11. Ofrecer asistencia técnica y operativa para el desarrollo y supervisién de los trabajos
propios de la dependencia en la cual se encuentra adscrito el cargo, de conformidad con
el desarrollo de sus competencias laborales.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / P8X: (57) 76345100 / Linea Gratuita 01 - 8000 -217200
E-mail info@cdmb.gov.co / www.edmb.gov.co
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. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Plan de'Gestlon Ambiental Regional
Plan de Accion Institucional

Recursos Naturales del 4rea de jurisdiccién
Atencion al cliente - ciudadano.

Hemramientas ofimaticas e Internet
Relaciones interpersonales.

wwﬂww»wwe7

Aspectos generales de las entidades del sector ambiental
Conocimiento generzal de los problemas ambientales y su control.

Fundamentes bésicos de administracion publica

__Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .

COMUNES
Qrientacion de rasultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabzjo en equipo
Compromiso con la organizacién
Aprendizzje continuo
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Respensabilidad

HEiN e _ VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion t&cnica profesional en
NBC: Arsas ambientales, forestzles,
agroindustriales, agricolas, Sistemas de
informacién ambiental y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

H O N A B R

_ ALTERNATIVAS |

R o T e AN DT

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria
NBC: Arsas ambientales, forestales,
agroindustriales, agricolas, Sistemas de
informacion ambiental y afines.

EXPER!‘:NCIA
Tres (3) Meses de experiencia relacionada o
laboral
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 11
NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERV(S]ON

RS TR LAREA FUNCIONAL :
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, SECRE‘ ARlA GENERAL
Rk S et ] " lll. PROPOSITO PRINCIPAL &l HECINRS,
Re=ixzcr Acthades ¥ tareas técnicas de zpoyo que exxg°'1 desarroﬂo de procesos y
procedimientos.

- = IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar mformacxon para la ejecucion de procesos propios de la dependencna

2. Constztar que los regisiros cualitativos y cuantitativos cuenten con sus respectivos
sopertes, actualizandolos.

3. Apoyar =n la comprension y la ejecucion de los diferentes procesos, recomendando las
alternativas de tratamiento y generacion de los nuevos.

4. Tramitar documentos, datos y correspondencia relacionados con los asuntos propios de
la dependencia.

S. Fresentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las

6

instrucciones recibidas, con la oportunidad y periodicidad requerida.
. Orientar a usuarios internos y externos suministrando |z informacién solicitada de
conformidad con los procadimientos establecidos.

7. Dar trémite de acuerdo con su conocimiento tecnoldgico las solicitudes de las diferentes
dependencias correspondientes a los trémites que cuenta la dependencia a la cual se
encuentra inscrito.

8. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procadimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad.

8. Responder por |z salvaguarda y conservacién de los squipos, instrumentos y demas
elementos asignados para el desamollo de sus funciones y se encuentren bajo su
cuidado y conservacion.

10. Apoyar el desarrollo de las actividades de proyectos que se estén cumpliendo en las
dependencias a las cuales se encuentren adscritos.

R - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~ ' . -
1. P!an de Gestlon Amblental Regional
2. Plan de Accion Institucional
3. Ley general del medio ambiente
4. Fundamentos basicos en Administracion Piblica.

Cra, 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PBX: {57) 7 6346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 917300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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Conocimiento en hemramientas juridicas

Conocimiento de Izs funciones qus cumple l2 C.D.M.B.

7. Conocimientos en sistemas de administracion de personal y néminas

8. Conocimientos de Ley general de Archivo

8. Cadigo Unico Disciplinario

10. Uso de Herramientas informéticas.

HHEH GRS . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | 1 e IO
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Confiabilidad Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Trabajo en equipo Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

T e f-:VﬂirREQUISI’IZO_S,DE{F.ORMACJONS.A’CKD’EMIGAE?‘(-EXRERIENCWTJ;:Z'.‘.‘ s il

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
cuglguier nicleo bésico de conocimiento.

Tres (3) meses de experiencia relacionadza o
laborzal

S T MR e
e IR 3l e A S LM T

S AL TERNATIVAS T e

S AR P

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién
superior de pregrado en cualquier ntcleo
basico de conocimiento.

o tisend sl

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experienciz relacionada
o laboral.
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 08
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
e e Ay I AREA E UNCIONAL R e e S
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, PLANEACION EST TEGICA
R SN T | PROPOSITO PRINCIPAL = R R R A T

‘Ré'ali;zar Actividades y tareas técnicas misionales y de apoyo que exfgen él Ades-éln;ollo de
procesos y procedimientos que conlieven al cumplimiento de los objetivos, programas y
proyectos mision y vision institucional.

. " IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ||
1. Apoyar en la comprension y la sjecucién los procedimientos establecidos en los diferentes
procesos, recomendando las afternativas de tratamiento y generacion de los nuevos
procedimientos.

. Tramitar |2 correspondencia relacionada con los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con les procedimientcs, manuales, instructivos y tebla de retencién
documental.

. Mantener actualizadas las bases de datos con la informacion preducto del desarrolio de

sus actividades diarias que se encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad con las

normas de archivisticas de informacion digitalizadas adoptadas por la entidad.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las

instrucciones recibidas, con la oportunidad y periodicidad requerida.

- Orientar & usuarios internos y externos suministrando |3 informacion solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos. :

. Dar trémite de acuerde con su conocimiento técnico de las soliciiudes de las diferentes
dependencias correspondientss 2 los trémites que cuenta la dependencia a la cual se
encuentra inscrito.

. Dar cumplimiento a las politicas, manuzles, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestidn y control gue implemente la entidad.

Apoyar el desarrollo de las actividades de proyectos que se estén cumpliendo en las

dependencias a las cuales se encuentren adscritos.

Asistir por delegacion del superior inmediato a las reuniones, eventos o actividades de
interés ambiental, que requieran de su aporte y conocimiento técnico especifico.

Responder por la salvaguarda y conservacién de los equipes, instrumentos y demas

elementos asignades para el desarrollo de sus funciones Y se encuentren bajo su cuidado

V conservacion.

Cra.23¢37-53Bucaramanga,Sarrtanderlbex-lS7l76346100/LineaGnmitao1-8000~917300
E-mail: info@cdmb.gov.co / www.cdmb.gov.co
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S SEUAT IV CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES S e e b Vs S

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accién institucional

Ley general de! medio ambienta

Fundamentos basicos en Administracion Pablica.

Conocimiento de las funciones qus cumple la CD.M.B.
Conocimiento en herramientas juridicas

Conocimientos en sistemas de administracion de personal y néminas
Conocimientes de Ley general de Archivo

Cédigo Unico Disciplinario

10 Uso de Herramientas informaticas.

$0.00: N O A 00 D =w{IES

11.

. MIL/COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | ", o ... .
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resuitados Confiabilidad Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Trabzjo en equipo Responsabilidad

Compromiso con {a organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

_ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

: Tres (3) messs de experiencia relacionada o
Dos afics de educacién superior de pregrado | lzboral.
en el NBC de Ingenieria, Administracion,
economia, financiera, contables.

7 D e s ALTERNATIVAS PR T M TR
FORMACION ACADEMICA EXPER!ENCIA
Diploma de Bachiller Veintisiete (27) meses de experiencia
: relacionada.
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NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERV!SION

RS N R ] Il AREA'FUNCIONAL

GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL

S UE T I PROPOSITO PRINCIPAL.

Reahzar Actnvndades y t~reas técnicas misionales y de apoyo que ex:gen el desarrollo de
proceses y procedimientos de aforos gue conlleven al cumplimiento de los objetivos,
programas y proyectos mision y vision institucional.

AN STl IVUDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprens:or y la ejecucion los procedimientos establecxdos en los dsferentes
proceses, recomendando las alternativas de tratamiento y generacion de los nuevos
procedimientos.

2. Tramitar la correspondencia relacionada con los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos, manuales, insiructives y tabla de retencién
documental.

3. Mantener actualizadzs Ias bases de datos con la informacion producto del desarrollo de
sus actividades diarizs que se encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad con las
normas de archivisticas de informacion digitalizadas adoptadas por la entidad.

4. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas, con la oportunidad y periodicidad requerida.

5. Orientar a usuarios internos y externos suministrando Iz informacion solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Dar tramite de acuerdo con su conocimiento técnico de las solicitudes de las diferentes
dependencias correspondientes a los trémites que cuenta la dependenciz 2 |a cual se
encuentra inscrito.

7. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad.

8. Apoyar el desarrolle de las actividades de proyectos que se estén cumpliendo en las
dependencias a las cuzles se encuentren adscritos.

8. Asistir por delegacion del superior inmediato a las reuniones, eventos ¢ actividades de
interés ambiental, que requieran de su aporte y conocimiento técnico especifico.

10. Responder por la salvaguarda y conservacion de los equipos, instrumentos y demas
elementos asignados para el desarrollo de sus funciones y se encuentren bajo su
cuidado y conservacion.

Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 6346100 / Linea Gratuitz 01 - 8000 - 17300
Email: info@cdmb.gov.co / www.edmb.gov.co
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. Ui TV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. . 0

1. Plan de Gestion Ambiental Regional

2. Plan de Accion Institucional

3. Ley general del medio ambiente

4. Fundamentos basicos en Adminisiracion Pblica.

5. Conocimiento de las funciones que cumple Iz C.D.M.B.

6. Conocimiento en herramientas juridicas

7. Conocimientos en sistemas de administracion de parsonal y ndminas
8. Conocimientos de Ley general de Archivo

9. Cédigo Unico Disciplinario

10. Uso de Herramientas informéaticas

S HAT VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGSR IR TSRS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Coniiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y 2l ciudadano Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Aprendizzje continuo
Adaptacion al cambio

% VIl.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 7 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Dos anos de educacion superior en los NBC | laboral.
Ingenieria, Agroindustrial, Ambiental.

R e R AL TERNATIVAS S0 P R e S g
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veintisiete (27) meses de experiencia

relecionada.
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NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 4210

GRADO: 18

NUMERO DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVIS!ON

[ T ILAREAFUNCIONAL = 77—

l : +241

SECRETARIA GENERAL GESTION DEL RIESGO Y SEGURIDAD TERRITOR!AL,
OFICINA DE CONTROL INTERNO, ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL
TERRITORIO EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL. ADMI NISTRATIVA YF INANCIERA

sl ""'III;_ PROPOSITO PRINC]PAL = TR e LT ]
1 Ssdtadii s b st el gty :
Admmnstrar Ia mformacnon de! area asngnada para el personal mtemo y ex*emo aphcando el
sistema de gestidn documental, cumpliendo a cabalidad con las directrices previstas por 2|
SUPERIOR JERARQUICO, zplicando principics de lealtad, discrecién, oportunidad,
compromiso y economia dentro del actuar en &l marco de sus actividades.

SRR | A | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES RENEERRLTE

1. Atender personal y telefénicamente al publico, reporiando la mformacnon 5 mquuetudes
raqueridas que correspondan al SUPERIOR JERARQUICO y orieniando las que no
correspondan a la dependencia pertinente.

2. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones, eventos, COMITES, JUNTAS,
CAPACITACIONES que se ha comprometido EL SUPERIOR JERARQUICO llevando Ia
agenda correspondiente y recordando a su superior v 2 los demés funcionarios de la
dependencia los compromisos adquiridos.

3. Organizar el envio de la comrespondencia de la dependencia, conforme a los procedimientos

establecidos para tal fin y distribuirla de acuerdo con las instrucciones previstas.

Llevar el archivo de la dependencia, suministrando la informacion del mismo cuando se la

requiera. Trabajando de manera coordinada con todo el equipo para la conservacion y

preservacion de la memoria institucional.

Velar por Iz adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los elementos de

trabajo a su cargo.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Iz oportunidad y periedicidad

requeridas.

Mantener copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas, oficios,

comunicaciones conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

Informar al superior inmediato, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con

los asuntos, elementos o documentos encomendados.

X

s T U

[ i T VICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
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Técnicas de Secretariado Comercial.
~ Técnicas de archivo.
Clases de documentos.
Relaciones pdblicas.
Sistemas de Gestidén Documenial Institucnonal
Ley Gengral de archivos.
Informatica Basica.
Fundamentos basicos en Admmtstracién Piblica.

PNIPODRN=

T TR T COMEETENCIAS comaoammsﬂmms‘%m,w e

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Manegjo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano - Relzaciones interpersonales
Trabajo en equipo " Colaboracion

Compromise con ta organizacion
Aprendizafe continuo
Adaptacion al cambio

I RE QST OSTE FoRMACdGHEAOADEMICRMEAE':B[ERCLA Hm iﬁtti:‘ﬁaié%ﬂ‘
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller ' Quince (15) meses de experiencia laboral.
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R e S N S R S ) I DENTIFICACION 2 S s e nae  Sn e R o
NIVEL: . ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: , SECRETARIO

cODIGO: 4178

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR lNMEDlATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

.1 'll.AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PLANEACION

EQTRATEGlCA GEST!ON Y PART]CIPAC!ON SOCIAL, CONTRATACION

i SIS SRR Il PROPOSITO PRINCIPAL

Admmxstrar [} mformacnon del area, para el personal intemo y extemo aphcando eI sasternc

de gestidn documental, cumpliendo a cabalidad con las directrices previstas por el

SUPERIOR INMEDIATO, aplicando principios de lealtad, discrecion, oportunidad,

compromxso y economia en el marco de sus actividades.

t IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Cumphr con la misidn y los objetivos de Iz dependencna alaque se encuentra adscrito y
la ejecucion de los procesos en que interviene en razoén del cargo.

2. Elaborar decumentos de acuerdo con los flineamientos técnicos que se requieran
(procesador de texto, hojas de célculo, presentaciones, etc.), seglin requerimientos

3. Llevar registro y control de los documentes de archivo de la oficina, cumpliendo el
procedimiento establecido.

4. Atender perscnal y telefénicamente al publico, reportando la informacion e inquietudes
requeridas que correspondan al SUPERIOR INMEDIATO.

5. Tramitar los pedidos, Utiles de oficina y papeleriza que se requiera: para el normal
desarrollo de las actividades de la dependencia. )

6. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones, eventos, COMITES, JUNTAS,

CAPACITACIONES que sea comprometido EL SUPERIOR JERARQUICO, llevando la
agenda correspondiente y recordando a su superior y a los deméas funcionarios DE LA
DEPENDENCIA los compromisos adquiridos.

7. Organizar el envio de la comrespondencia de la depsndencia, conforme a los
procedimientos establecidos para tal fin y dictribuirla de acuerdo con las instrucciones
previstas.

8. Archiver copia de los documentos producidos y/ o delegados por el SUPERIOR
INMEDIATO cada una de los subalternos, recordando su contestacion o el informe de
cumplimiento.

9. Llevar el archivo de la DEPENDENCIA, suministrando 2 informacién del mismo cuzndo
se la requiera.

10. Velar por la adecuada presentacion de la oficing, el buen uso y cuidado de los elementos
de trabajo a su cargo.

11. Documentar los procedimientos que el normal desarrollo de las actividades diarias se
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requiera, solicitando los ajustes correspondientss.

12. Mantener copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas; oficios,
comunicaciones conforme a los procedimientos establecidos para ial fin

13. Informar 2l superior inmediato, sobre las inconsistencizs o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos encomendados.

____ ' "V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES 11 TR

Teécnicas de archivo.
Clases de documentos.
Relaciones publicas.

Ley General de archivos.
Informatica Bésica.
Cédigo Unico Disciplinario.

PN oA W

. Conocimiento de técnicas de secratariado.

Sistemas de Gestién Documental Institucional

~

7T VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES " i

COMUNES

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Mansjo de la informacién
Relacionss interpersonales
Colaborzacion

Eh T MIE’REQUISITOSLDEEQRMKCIQN!AQADEMICA?CEXEER!ENC!NI HESBTREH

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educzacién
bésica secundaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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s e R T BRI SR E IDENTIEICACION S et s a i e i
NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044

GRADO: 18

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
R R e e S UL AREA FUNCION AL e e

ADMINISTRATIVA FINANCIERA, SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CONTROL
AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITORIAL, PLANEACION
ESTRATEGICA, GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATACION, CONTROL
INTERNO, GESTION DEL RIESGO

S R =R |2 PROPOSITO PRINCIP AL i Shal i g L

Apoyar la prestacién de los servicios propios de la dependencia a la cual se encuentra
adscrito mediante la realizacion de labores adminisirativas y operativas contribuyendo 2l
normal funcionamiento de las actividadzs, 2l cumplimiento de las funciones, la mision y lz
vision de la entidad, de conformidad a lo definido en el sistema integrado de gestion y
control.

T IV DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALEST 0«

1. Apoyar las actividades que de acuerdo con su drea de desempefio contribuyan con el
cumplimiento de la misién, la vision y las politicas institucionzles.

2. Apoyar los tramites administrativos que requiera la Dependencia a la cual se encuenira
adscrito, para el cumplimiento de su finalidad v sus funciones.

3. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionades con los
servicios que se prestan en la entidad, principaimente los relacionados con los del area
de |a dependencia, en la cual se encuentra adscrito el cargo.

4. Velar por el cumplimiento de la gestion documental y asistir actividades propias de la
funcion de archives, relacionados con la recepcidn, revision, radicacion y distribucién de
los -documentos de conformidad con el Sistema de Informacion y Control de
Correspondencia, manieniendo la memoria institucional.

5. Verificar las actividades de control y seguimiento que se adelanten en la dependencia,
en la cuzl se encuentra adscrito, de conformidad a su &rea de desempefic y de acuerdo
con los cronogramas de trabajo establecidos para el cumplimiento de las funciones
institucionales y legales.

8. Presentar de acuerdo con los cronogramas de trabsjos y compromisos adquiridos,
informes de las actividades administrativas realizadss en cumplimiento dz los objefivos
institucionales y de las funciones que le correspondan a la dependencia a la que se
encuentra adscrito el empleo.

7. Atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sobre los diferentes asuntos
que se tramitan de conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad.
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" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R AT

Nermatividad ambiental basica
Herramientas ofimaticas.
Custodia y manejo de documentos.

Conocimiento sobre el funcionamisnto da
Mangjo de relaciones interpersonales.

NO oK oNall

Manejo y control de documentos y correspondencia.

Conocimiento de sistemas de informacién de correspondancia.

las Corporaciones Auténomas Regionales

__ Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | 1

COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacioén
Relacionss interpersonales
Colaboracion

REEEERIRIVITS RE_QUIS!TOS}DEfEORMAC!ON"IAGADEM!_GAN-EXPERIEEGIR—'.}"-’f:'f'“_'7'. FEaNg

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinte (20) meses de experiencia laborzal
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NIVEL: | ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

O D R e R R ) ARE A UNCIONAL L e i e
ADMINISTRATIVA FINANCIERA, SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CONTROL
AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITORIAL, PLANEACION
ESTRATECGICA, GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATACION, CONTROL
INTERNO, GESTION DEL RIESGO -

R e S s I PROPOS O PRINCIPAL e S

Apoyar la prestacion de los servicios propios de |a entidad mediante la realizacion de labores
administrativas y operativas, contribuyendo al desarrollo de las funciones y procesoes de la
entidad, asi como en |z prestacion de los sarvicios y €l cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la entidad, de los que haga parte.

o7 7 'IVoDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . i

1. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se

encuentra adscrito y [a ejecucion de los procesos en que interviene en razén de su area

de desempeno.

Controlar documentos, datos y correspondencia, refacionados con los asuntos de

competencia de la Corporacion y de acuerdo con su drez de desempeno.

Mantener los registros actualizados de caracter técnico, adminisirativo y financiero que le

sean asignados, respondiendo por l2 exactitud de los mismos.

Dar corientacion y atencion a los usuarios de la Corporacion, suministrando Iz informacion

que les sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos en e entidad.

Desemperiar funciones de oficina y asistencia administrativa en las dependencias de la

entidad con labores encaminadas al desarrollo y ejecucion de las actividzdes del area de

desempeno de cada una de ellas.

Apoyar la ejecucién de los tramites administrativos que se requieran en la dependencia

en la cual se encuentra asignado el cargo.

7. Asistir en lz gestiéon documental en aspectos como la recepcidn, ravisién, radicacion y
distribucion de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacion y Control
de Correspondencia.

8. Remitir la correspondencia inferna y externa de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el manual de correspondencia y las necesidades de Ia dependencia a la
cual se encuentra asignado.

9. Atender telefénicamente 2 los miembros de la organizacién y a los usuarios de los
servicios de la misma, orientando para la solucidon de |zs problematicas planteadas de

Cra. 22 # 37- 62 Bucaramanga, Santander / PEX: (57} 7 6345100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 217200
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acuerdo con sus competencias lzborales.

10. Rezlizar los informes de actividades propias desempsfiadas en cumplimiento de sus
funciones y requeridas para el funcionamiento de la entidad, de conformidad con su Zrez
de desempeno.

UL _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES CE AR EIn

1. Mannjo y control de documentos y correspondencia.

2. Hemamientas ofimaticas

3. Sistemas de informacion de correspondencia.

4. Custodia y manejo de documentos.

5. Organizacién institucional

S. Mansjo de relaciones interpersonales.

BEUETATS VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' | . . =
COMUNES NIVEL JERARQU!CO

Orientacion de resultados Manegjo de lz informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo Colzboracion

Compromiso con lz organizacién
Aprendizaje continuc
Adaptacion al cambio

L VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacién Seis (06) meses de experiencia laboral.
bésica secundaria.
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NIVEL: ‘ ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: 12
NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
A B LT | P AREAIEUNCIONAL e e

ADMINISTRATIVA FINANCIERA, SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CONTROL
AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITORIAL, - PLANEACION
ESTRATEGICA, GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATACION, CONTROL
INTERNO, GESTION DEL RIESGO.

R R I PROPOSITO PRINCIPA LS = s

-Apoyaf Ié pféétéciéh de los servicios propios de |z entidad mediante la reélizacié;u de laboras
administrativas y operativas, contribuyendo con la prestacion de los servicios y €l normal
funcionamiento de las actividades de la entidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir la misioén y los objetivos de la dependencia a la que‘'se encuentra adscrito y la
gjecucion de los procesos en que interviene en razén de su area de desempeno.

2. Controlar documentos, datos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la Corporacion y de acuerdo con su 4rea de desempefio y las directrices
otorgadas por el superior inmediato.

3. Dar orientacién y atencién a los usuarics de la Corporacion, suministrando Iz informacion
que les sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad Y
su drea de desemperio.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5. Apoyar la ejecucion de los tramites administrativos que se requieran en la dependencia en
la cual se encuentra asignado de conformidad con su érea de desempefio.

8. Asistir en la gestion documental en aspectos como la recepcion, revision, radicacion y
distribucién de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacidn y Control
de Correspondencia. ,

7. Remitir la correspondencia interna y externa de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el manual de correspondancia y las necesidades de la dependencia a la
cual se encuentra asignado.

8. Atender telefonicamente a los miembros de la organizacién y a los usuarios des los
servicios, ofreciendo la orientacién requerida para la solucién de sus inquietudes o
problematicas planteadas.

9. Apoyar el desarrollo de actividades adminisirativas y técnicas de Ia dependencia a la cuzl
se encuentre adscrito de conformidad con la programacién de trabajo de l2 misma y su
area de desemperio.
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10. Realizar los informes de actividades propias desempefiadas en cumplimiento de sus
funciones y requeridas para el normal funcionamianto de la entidad, de conformidad con
su area de desemperio.

' V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . ©

‘Manejo % control de documentos y correspondencia.

- :

2. Conocimiento de sistemas de informacion de correspendencia.

3. Custodia y manejo de documsantos.

4. Conocimignto sobre la organizacion institucional

5. Manejo de relaciones interpersonalss.

. VLICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = | = .l 0. ..
COMUNES NIVEL JEP.ARQUICO

Orientacion de resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonzales

Trabajo en equipo Colzboracion

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

o VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Seis (08) meses de experiencia.
basica secundaria

Pagina 211 de 225




Rt
CORPORAOON £LTONGNA b GRONAL NS 1o % Jiieee
DOMENSA DS LA MESETA DE JUCARAMANGA,

undos por el smblenie T 0 S5 AR ERD 9

\ CDMB

[ R S R S R e I DEN T B IC AGI O s T SRR R

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL. EMPLEQ: CONDUCTOR MECANICO
CODIGO: - 4103 -

GRADQ: 14

NUMERO DE CARGOS: ' . | UNO (1) .
DEPENDENCIA: o DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGC DEL SUPERIOR INMEDIATC; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

[aeitihiidistage i R AR EATF ONCION AL G et R R e
: ~_GESTION DE LA OFERTA AMBIENTAL
e R I B RO R OSIT O RRINGIP AL L L T SR
Prestar las labores propies de la conduecion vehicular de conformidad con las necesidades y
exigencias de la Corporacién, cumplisndo con {as normas y sefiales de fransito, precisando
un fraio respetuoso basado en la solidaridad, ia discrecién y el compromiso de {as funciones
a desarollar. ' :

Ay e
'Eli Nk

A NV DES T RIPCTON DERUNGIONE S ESENCIAL ES I i e e

1.. Conducir ¢l vehiculo que se ‘le asigne, movilizando a las personas, elementos y
materiales Indicados por funcionario responsable de Ia administracién y prestacién del
servicio en la Corporacion. - _
2. Permanecer en el lugar de trabajo, cumpliendo con sus funciones en el rmomento
oporiuno, de conformidad con la programacion, 10s horarios o las orientacionss dadas por
el funcionario responsable de la administracién del servicio de transporte, ,

3. Responder por ! inventario de los vehiculos y los elementos que hacen parte del mismo
¥ que estén bajo su responsabilidad, .

4. Verificar diariamente el estado def vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de
carretera y realizando las reparaciones menores gue sean necesarias. '
Procurar que el mantenimiento preventivo del vehiculo se realice, llevando los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del mismo. :
Retirar el vehiculo y guardario dentro del horario establecido en e parqueadero asignado. |
Cumplir con las nermas dispuestas en el Cédigo Nacional de Transito.

Dar aviso a quien corresponda del cumplimiente de [os procedimientos establecidos en &l
Cédigo Nacional de Transite y [a actualizacién de los mismos. ’
Reportar al funcionario responsable de .la administracién del transporie, sobre ias

- novedades y accidentes de tréansitos, refacionados con el funcionamiento dei vehiculo o
del desemperfio de sus funciones, colaborando en la realizacidn de las gestiones que
sean necesarias para su pronta solucion. _ _

10. Entregar los documentos y elementos que le sean solickados de acuerdo con

instrucciones recibidas de la dependencia. .

11. Apoyar a los funcionarios de la Corporacion en labores operativas durante el desarrollo

de las actividades objeto del desplazamiento. '
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Mantenimiento preventivo de vehiculos.,

organizacién insfituclonal de la entidad.
4. Codigo Nacional de Transito.
5.

Conocimiento en mecanica automotriz basica.

Nommas y sefiales de frénsito Conocimientos en nomenclatura vial de la c;Judad y

Relaciones rmerpersona]es y mangjo.de mfonnamon

R e R E,vWUsG@MFE'{ENGmshCOMPGRTAMENTALESW-ﬁf:"i"%u@?}' (i

COMUNES

QOrisntacion de resultados
Orientacidn al usuarlo y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compremiso con ia organizacion
Aprendizaje continuo

NiVEL JERARQUICO |

Manejo de la informacion
Reiaciones inferpersonales
Colaboracion

Adq'@c:én al cambio
R VIS REQUISTTOS DE L ORMAGIO N ACADENICA Y EXFPERIENCIASZHHips
: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacicn de cinco (5) afios de educacion
basica secundaria.

Licencia de conduccidn de acuerdo ¢on los
| linearnientos normativos’ establecides por ta
autoridad competente.

-Seis (6) meses de experiencia laboral.
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NIVEL: . ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: OPERARIO CALIFICADO
CODIGO: 4169
GRADO: 12
NUMERO DE CARGOS: - | TRES (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

A R R O R Y AREA FUN CIONACE Sin bt e

GESTION A LA OFERTA AMBIENTAL Y ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Tl e o 111 PROPOSITO PRINCIR AT i e A s i o]
Realizar actividades tendientes al cuidado, mantenimiento, operacion y custodia de bienes,
insumes maquinarias, herramientas, semillas forestales y material vegetativo propios de Ia
entidad, asegurando la calidad y el buen estado de los mismos.

P R e _ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES : b

1. Superviszr las actividades previstas en la produccion de semilias y material vegetal en
los predios de |z entidad con celeridad y oportunidad. )

2. Velar por €l manteniendo y provision del material semilla, requerido para el desarrollo de
las funciones de reforestacién de la Corporacién.

3. Dar cuidado y mantenimiento de los predios de la Corperacion asignados para el
desarrollo de Ias actividades propias de sus funciones.

4. Ejercer control y registro del ingreso v la salida a los predios de la Corporacién que se
encuentren asignados a su cuidado y mantenimiento.

5. Velar por el cuidado y preservacion de los bienes materiales, animales y material
vegetativo que se encuentre a su custodia y responsabilidad.

6. Dar irémite a solicitudes de material vegetativd de conformidad con la pregramacion de
la entidad.

7. Informar de manera oportuna las situaciones administrativas que puedan entorpecer el
funcionamiento de lz entidad.

8. Presentar con periodicidad y celeridad, informes de inventario de los bienes y material
vegetativo que se encuentra bzjo su custodia y responsabilidad.

8. Hacer solicitud periédica de insumos requeridos para el cuidado de los bienes
materiales, predios, animales y material vegetativo que se encuenira bajo su cuidado y
custodia.

10. Custodiar el archive de la gestién documental producto de su desem perio laboral y de Iz
dependencia a la cual se encuentre asignado.

11. Orientar con informacion a los usuarios de la Corporacion de conformidad con los
productos, servicios y politicas de la entidad.

Cra. 23 # 27- 63 Bucaramanga, Santandzr/bBX:(Sﬂ?S:MG‘lOOlLinea Gratuita 01 - 8000 - 917300
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES || Bl

Marejo y comrol ce documentos y corespondencia.

1
2. Custodia y manejo de documentos.
3. Conocimiento sobre la organizacion institucional
4. Manejo de relaciones interpersonales
SHIE VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SRR R
COMUNES NNEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Manejo de Ia informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonalss
Trabzajo en equipo Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacién zal cambio

=~ VIIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY. EXPERIENCIA | 0

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria.

Seis (08) meses de expzariencia lzboral
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T A L U U IDENTIEICACION R e e e
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVC
CODIGO: 4044
GRADO: 10
NUMERQO DE CARGOS: TRES (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
L I R s 0 D AREATFUNCIONAL i e Lo o

ADMINISTRATIVA FINANCIERA, SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CONTROL
AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITORIAL.’PLANEACION
ESTRATEGICA, GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATACION, CONTROL
INTERNO, GESTION DEL RIESGO

A SR s eIl PROPOSITOIPRINCIPAE S e

'-Apdyér la preéiééién de los servicios propios de la entidad mediante Ié realiza&ién Ade
labores administrativas y operativas, contribuyendo con la prestacién de los servicios y €l
normal funcionamiento de |as actividades de |2 entidad.

(L T IVEDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. ¢

1. Controlar los documentos, datos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de Iz Corporacion y de acuerdo con su drea de desempefio y las
directrices otorgadas por el superior inmediato.

2. Orientar y atender a los usuarios de Iz Corporacién, suministrando la informacion que |.
les sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos en 1a entidad y su
area de desemperio.

3. Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran y el
jefe inmediato zsi lo determine.

4. Apoyar la gjecucién de los trémites administratives que se requieran en la dependsncia
en la cual se encuentra asignado de conformidad con su 4rea de dessmpefio.

5. Asistir en la gestion documental en aspectos como la recepcién, revisién, radicacion y
distribucion de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacion y Control
de Correspondencia.

6. Remitir la correspondencia intema y externa de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el manual de correspondencia y las necesidades de la dependencia 2 la
cual se encuentra asignado.

7. Atender telefonicamente a los usuarios de los servicios y miembros de la organizacion,
ofreciendo la orientacion requerida para la solucion de sus inquietudes o problematicas
planteadas.

8. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y técnicas de Iz dependencia a la
cual se encuentre adscrito de conformidad con la programacion de trabajo de la misma y
su area de desempenio.

9. Realizar los informes de actividades propias desempefiadas en cumplimiento de sus

Cra. 23 7 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX; (57) 7 6246100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - S17300
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WWW.COMD.QoV.CO 3 21, Cormesiana g emacoue

Fatan
it otr s By Vawesl




-

RS
D2Ep

2

129 MAY 207

funciones y requeridas para el normal funcionamisnto de Iz entidad, de conformidad con
su area de desempefio.

10. Documentar los procedimientos que el normal desarrollo de las actividades diarias se
requiera, solicitando los ajustes correspondientes.

11. Mantener copias de los registros fisicos y magnélicos de [as respuestas, oficics,
comunicaciones conforme a los procadimientos establecidos para tal fin

12. Informar al superior inmediato, sobre Ias inconsistencias o anomalias relacionadas con
los asuntos, slementos o documentos encomendados.

__ 7 " V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' . ]

1. Manejo y control de documentos y correspondencia.

2. Conocimiento de sistemas de informacién de correspondencia.
3. Cusiodia y manejo de documentos.

4. Conocimisnto sobre la organizacion institucional

5. Manejo de relaciones interpersonales.

6

I VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | CHPIES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Manejo de |z informacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

i ‘"i’.?':""i'?’:L"-.Vll]i:REQUlSlTOSiDE'-'.?FOEMP&QIQN}ACADEM]CA%EXEER)ENC}A{?:F P ntey

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Ssis (06) meses de experisncia laboral
bésica secundaria ‘
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ARTICULO QUINTO. Modifiquese Resolucién No. 1747 del 31 de diciembre de 2019
inicamente el propésito principal y funciones especificas, para los empleos de la planta

global con la que se da cumplimiento del porcentaje de vinculacion de personas con
discapacidad en el sector plblico, de acuerdo con la Ley 2011 de 2017, asi:

L S SR R e L N IDENT I EICACION L s sy e

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 10

NUMERQO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
A RSN s I I AREAEUNCIONAL 1] T e S B e T Tl

TODAS LAS DEPENDENCIAS

ot NI PROPOSITO PRINCIPAL s R T Dl

Dar apoyo administrativo en la prestacién de los servicios y la atencién al usuario CDMB
contribuyende con -sus conocimientos en el desarrollo de labores administrativas y/o
operativas @ partir de su inclusiéon y acceso en igualdad de condiciones laborzles
promovidas por el Decreto 2011 de 2017.

T S S e T e _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES FkAh R T e

1. Apoyar en el desarrollo de los mecanismos y propoésitos institucionales disefiados con
el fin de garantizar la inclusién social y el acceso de toda la poblacién a los servicics
prestados por la entidzad. ‘

2. Dar orientacion al ciudadano del uso de los medios dispuestos por la entidad para el
acceso a los tramites y servicios adoptados para el desarrollo de la misién institucional.

3.  Dar atencion al usuario, por medio de los canales dispuestos por la entidad y que su
condicion de discapacidad le permita, de los servicios y tramites dispuestos en la
entidad, ofreciendo la orientacién requerida para la solucién de sus inquictudes o
problematicas planteadas de conformidad a los planes, programas y manuales
institucionales establecidos.

4. Dar tramite 2 los procedimientos, datos o cerrespondencia que sea asignados a su
competencia, de conformidad a las directrices senaladas por su superior inmediato y
de conformidad 2 lo establecido en el Sistema de Gestion y Control.

5. Apoyar la gjecucion de los tramites administrativos que se requieren en la dependencia
en la cual se encuentra asignado de conformidad con su 4rea de desempeno y que su
condicion de proteccion permita.

8. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y técnicas de la dependencia 2 la
cual se encuentra adscrito de conformidad con la programacion de trabajo de la misma,
su area de desempefio y su condicion de discapacidad le permita,
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7. Realizar los informes de actividades propias desempenadas en cumplirniento de sus
funciones y requeridas para el normal funcionamiento de la entidad, de conformidad
con su area de desempefio y ias actividades programadas con el superior inmediato.

8. Mantener los archivos de los procesos cumplidos, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el area de planeacién institucional y ¢! Sistema de
Gestion y Control. : : : '

9. Informar al superior inmediato, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con
log asuntos, elementos o documentos encomendados. :

R e

=
SEaLy ot have it

Py

bd

RV CONOCIMIENTOS BASICOSI 0 ESENCIALESda i,

1. Manejo y control de documentos y correspondencia.-

2. Conocimiento de sisternas ds informacion de carespondencia.

3. Custodia y manejo de documentos. '

4. Conocimiento sobre {a organizacién institucional

5. Manejo de relaciones interpersonales. '
’%??ﬂj?ii%&iji%‘i?ﬁ?ﬁﬁﬁlE?ifGQMEEEENEIﬁ'SiQMRW%?&E‘._E_'S%Eﬁﬁﬁﬁi%%ﬂ-ﬁ%%i@gﬁ%ﬁﬂﬁﬁiﬁﬁ

_ COMUNES e NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados ‘Manejo de 2 informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo : L Colaboracién

Compromiso con la organizacién .

Aprendizaje continuo

Adaptacion al camblo

VI REQUISITOS DEFORMACION AC ADEMIC ALY EXRERIENGIATIG:

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
=

Aprobacién de tres (3) afios de educacién | Seis (08) meses dé experiericia laboral
basica secundaria_

PARAGRAFO. Para el cumplimiento de requisitos en este empleo se debe acreditar alguna
situacién de discapacidad de acuerdo con los fineamientos normativos vigentes, lo anterior
no afecta al mérito come mecanismo para ef ingreso, permanencia, aseenso y retire. En los
casos de ingreso y ascenso en la camrera administrativa ¢ en cualquiera de los sistemas
especiales de carrera de la administracién plblica en los que la seleccidn se realice
mediante concurso de méritos se garantizara el acceso an igualdad de condiciones y.ia
equiparacion de oportunidades para la poblacién con discapacidad,
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ARTICULO SEXTO: RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA AMBIENTAL Y DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRAEAJO.

Las responsabilidades por nivel jerérquico de empleos frente al Sistema ambiental y de
Seguridad y Salud en el Trabajo adoptado en la Corporacion Auténoma Regional para la
Detensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO:

1. Revisar el cumplimiento y desempeno del Sistema Integrado de Gestion y Control, asi |
corno también la adecuacion de la politica del SIGC, los objetivos y los procesos bajo
su responszabilidad.

2. Cumplir con las actividades y tareas establecidzs en los documentos del Sistema
Integrado de Gestion y Control ~SIGC.

3. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
Gestion Ambiental y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Participar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para dar
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestion Ambiental y del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el frabajo.

Responsabilizarse por la seguridad integral del Zrez y el personal a su cargo.

Velar porque todos los accidentes e incidentes sean reporiados, registrados e
investigados en forma adecuada.

Propiciar y participar en realizacion de visitas e inspecciones de los puestos de trabajo.

Parlicipar activamente en tareas de induccién y re induccién de los empleados.

8. Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a Ias reuniones de capacitacion.

10. Mantener relacion directa con el COPASST de la Corporacion.

11. Tener| conciencia en el consumo racional de los recursos naturales (agua, energiay
apel).

12. go:see)rvar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

13. Informar oportunamente a Gestién de Talento Humano |a ocurrencia de incidentss o
accidente laboral.

o

@

o ~

: - Practicas seguras
z - Dominio del Sistema Integrado de Gestién y Evaluacién de

HABILIDADES BASICAS o 3 compelencias
- Conocimiento especifico del cargo
- Fisicos 2 Pablico 2 .

FACTORES DE RIESGO : S AU

' Locativo 3 Biomecanico
Cra 23 #EZ-s3a. oo 40042t a0 B0 . Samann
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1. Revisar el cumplimiento y desempefio del Sistema Integrado de Gestidn y Control,
asi como también la adecuacién de la politica del SIGC y los objetivos del SIGC.

2. Cumplir con fas activicades y tareas establecidas en los documantos del Sistama
Integrado de Gestidn y Control - SIGC.

4. Participar de manera activa en los eventos
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestion Ambiental y del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el {rabzjo.

3. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes de! Sistema
de Gestion Ambiental y del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

y capacitaciones programadas, para dar

5.  Parlicipar activamente en tareas de induccion y re induccién de los servidores
ptblicos de la entidad.

papel).

6. Tener concienciz en el consumo racional de los recursos n

aturales (agua, energia y

7. Conservaren orden y aseo los lugares de trabajo, las herramizsntas y los equipos.

a2ccidente laboral.

8. Informar oportunamente a Gestion dz Talento Humano |2 ocurrencia de incideniss o

- Practicas seguras

- Dominio del Sistema Integrado de

Evaluabién ds

EABILIDADES BASICAS Gestion y Control competencias
: - Conocimiento especifico del cargo
- Fisicos - Plblico : )
FACTORES DE RIESGO v sicosocal
- Locativo - Biomecanico
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1. Cumplir con lag actividades y tareas estab]ecudas enlos documentos del Ststema
Integrado de Gestién y Control - SIGC,

2. Cumplir con las nonmas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
Gestion Ambiental y del Sistema de Gestién ds Seguridad y Sailud en el trabajo,

3. Participar de manera activa en los eventos ¥ capacitaciones programadas, para dar
cumpliriento al Programa y Planes de! Sistema de Gestidn Ambiental y del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Informar al Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo o al Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo o al Equipo Lider SIGC sobre las condiciones yfo acciones inseguras
en los lugares de frabajo y presentar sugerencias de ¢orreccion.

3. Parlicipar en la prevencién de los riesgos, forrnando parte del Comité Paritario de
eguridad y Salud en el trabajo, Brigada de Emergencia v/o Coordinador de Evacuacion.

6. Realizar la identificacion de aspectos e :mpac;tos ambientales que se generen en la
ejecucion de sus actividades, _

7. implementar los correspond;entes Controles Operacionales en HSE, que apliquen a su
iabor.

8. Usar adecuadaménte las maquinas, aparates, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte y, en general cualquizr otro medio con el que se deearroile la
acfividad. .

9. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturales {agua, energ:a ¥
pape!).

10. Conservar en ordeny aseo Ios lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

11. Informar epertunamente a Gestidn de Talento Humano Ia ocurencia de mmdentes 0
accidente [aboral.

- 1 Evaluacitn'd:

HASILIDADESPASICRS .7 fcompetencias

FACTORES DE RIESGO

Cra. 28 ¥ 37 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: {57) 7 6346100 / Linea Gratuita G1 - S000 » 917300
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NIVEL TECNICO

1. Cumplir con las actividades.y tareas establecidas en los documentos del Sistema
- Integrado de Gestién y Control ~ SIGC,

2. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
Gestidn Ambiental y del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

[|3.  Participar de manera activa en los eventos ¥y capacitaciones programadas, para dar
- cumplimiento al Programa y Planes de! Sistema de Gestion Ambiental y del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en e) rabajo. S

4. Informar al Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo ¢ al Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo o 2} Equipo Lider SIGC sobre las condiciones yfo acciones inseguras
en los lugares de trabaje y presentar sugerencias de correccion. '

8. Participar en la prevencion de los riesgos, formando parte del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo, Brigada de Emergencia y/o Coordinador de Evacuacion.

7. Realizar I identificacion de aspectos e impactos ambientaies Gue se gensren en la
- gjecucion de sus actividades. : .

8. Implementar los correspondientes Controles Operacionales en HSE, que apiiquen a SU_
labor. ' '

9. Usar adecuadamente las maquinas, aparates, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte y, en general cualquier otro medio con el que se desamolle Ja
actividad. '

10, Tener conciencia en el consumo racional de los recursos haturaies (agua, enérgia y
'pap&]). . we

11. Conservar en orden y aseo {os lugares de trabajo, las herramientas ¥y los equipos.

12. Informar oportunamente a Gestion de Talento Humano la ocurrencia de incidentes o
accidente laboral.

FACToRes be mEseo

' Pégina 223 de 225




N

M CDMB

)
covauoo«v‘:.s;opoo:u. :ac.omu 'M‘.Al.: % ."m'.- "
wsos poreramoene &0 250 25wy o

NIVEL ASISTENCIAL

1. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en los documentos del Sistema
Integrado de Gestion y Control - SIGC.

2. Cumplir con fas normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
Gestion Ambiental y del Sistema de Gestidn de Seguridad y Szlud en el trabajo.

3. Participar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para dar
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestion Ambiental y del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Informar al Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo o al Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo o al Equipo Lider SIGC sobre las condiciones y/o acciones inseguras
en los lugares de trabzjo y presentar sugerencias de correccion.

. Participar en la prevencién de los riesgos, formando parte del Comité Paritario de

Seguridad y Salud en €l trabajo, Brigada de Emergencia yl/o Coordinador de Evacuacion.

7. Realizar la identificacion de aspectos e impactos ambientales que se generen en la
gjecucion de sus actividades.

8. Implementar los correspondientes Controles Operacionzles en HSE, que apliquen a su
labor.

8. Usar adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporie y, en general cualquier otro medio con el que se desarrolle la
actividad. -

10. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturzles (agua, energia y
papel).

11. Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

12. Informar oportunamente a Gestion de Talento Humano Iz ocurrencia de incidentes
0 accidente laboral.

i Praclicas seguras
= - Dominio del Sistema Integrado de Evaluacidon de
HAEILIDADES BASICAS 'Ggstién y Control ; competencias
. Conocimiento especifico del cargo
' 2 . ||Fisicos Biolégicos Mecznicos
FACTORES DE RIESGO  [m—= :
Quimicos - Locativos Ergonémicos Psicosocial

ARTICULO SEPTIMO: E! Coordinador de Gesﬁén del Talento Humano o quien haga sus
veces, entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en

¢l presente Manual para el respectivo empleo en el momento de |z posesién o cuando sea
Cra. 23 # 37- 63 Bucaramanga, Santander / PEX: (57) 7 5346100 / Linea Gratuita 01 - 8000 - 817300
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ubicado en otra dependencia que implique cambio de funcicnes ¢ cuando mediante ia
adopcidn o modificacion del Manual se afecten las establecidas para los empieos. Los jefes
inmediatos responderan por Ia orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO OCTAVO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte
u oficio debidamente regiamentado, la acreditacidn de grados, titulos, licencias, matricutas o
autorizaciones previstas en Ias leyes o en sus reglameéntos, no podrén ser compensadas por
experiencia u ofras calidades, salve' cuando las mismas leyss asi lo establezcan, Los
profesionales de conformidad con los casos previstos en la Ley; deberdn presentar la
respectiva matriculz o Tarjeta profesional para el sjercicio de la profesion. d

ARTICULO NOVENQ: Para la identificacién de la profesion en las dreas académicas de que
trata €l presenfe Manual, se acudird a la clasificacion por areas de conocimientos
determinada por gl Conssjo Nacional de Acreditacion del Ministerio de_Educacién Nacional.

ARTICULO DECIMO: El Director General mediante a¢lo administrativo adoptard las-
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado: el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laberales. - :

ARTICULO DECIMO PRIMERO: En & cumplimiento de los réquisltos de Tos empleos de la
Planta de Personal de la CDMB, se contemplaran las equivalencias enfre estudios y
experiencias sefaladas en el Decreto 1785 de 2014 compilado en el Decrsto 1083 de 2015 y

demas normas que lo modifiquen o adicionen de acuerdo con la clasificacion y nomenciatura

de los empleos de la planta de personal de ia CDMB.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La presents Resolucién fige & partir de su expedicién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias. ’ S

Dada en Bucaramanga a, i g MAY 2% _
COMUNIQUESE Y CUMPLASE, '

JUAN CARLOS REYES NOVA

Director General
Froyecis: Maris Femanda Zefra Vage Profesional Gestion Talento Humano .
Reviso: Meveodes Gaona Tommas Profesional Contratista Apoye G, 7.H. !,1
© | Revieé: Hiplta Dfaz Ochoa Profesione! Coordinador Talento Huma, ]
Reviso: Luis Aberte Fibrez Chacén Secreterio Genersl . o]
Resoonseble: | Coordinacién Gesion Telenio Humana - Secretaria Generaf ™
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