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“Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los Empleos de la Planta de Personal de Ia Corporacion Auténoma Regional de Sucre -
CARSUCRE?

i

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SUCRE -
CARSUCRE, en gjercicio de sus facultades que fe confieren el Decreto Ley 770 de 2005 y el
Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015y

CONSIDERANDO:

MISION. Ejercer como méxima autoridad ambiental en su jurisdiccion, promoviendo la recuperacion,
conservacion, proteccion, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables y del medio ambiente, ejecutando las politicas, planes, programas y proyectos
ambientales con la participacion de los aciores soCiaies, econdmicos & institucionales,
contribuyendo asi al desarrollo sostenible de la region y mejorando la calidad de vida de sus
habitantes.

VISION. La Corporacion Auténoma Regional de Sucre - CARSUCRE, sera en el 2029 protagonista
en la consolidacion de un modelo dg desarrolln regional scstenible, incluyents v equitativo, & travas
de la ejecucion de politica, planes, pragramas y proyectos sabre el medio ambiente de manera
responsable y transparente, dando cumplida y oportuna ampliacion a las disposiciones legales y

vigentes.

Que la Ley 99 de 1993, por I2 cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el sector
publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente v los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental - SINA, y se dictan otras disposiciones, en
su articulo 31 establece Ias funciones generales de fas Corporaciones, asi:

1. Ejecutar las politicas, planes Y programas nacionales en materia ambiental definidos por la Ley
aprobateria del Plan Nacional de Desarrolio y del Plan Nacional de Inversiones o por el
Ministerio del Medio Ambiente, asi como los del orden regional que le hayan sido confiados
conforme a la Ley, dentro del ambito de su jurisdiccion.

2. Ejercer la funcion de maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccion, de acuerdo con
las normas de caracter sunerior y conforme a los critering v directrices trazadas por el Ministerio

del Medio Ambiente.

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

Coordinar el proceso de preparacion de jos pianes, programas y proyecios de desanolio
medioambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades integrantes del
Sistema Nacional Ambiental — SINA en el 4rea de su jurisdiccidn y en especial, asesorar a los

g
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Departamentos, Distritos y Municipios de su comprension territorial en ia definicion de Ios
planes de desarrollc 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 adoptadas por las distintas entidades territoriales.

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

Celebrar contratos y convenios con las entidades territoriales, ofras entidades publicas y
privadas y con las entidades sin animo de lucro cuyo objeto sea la defensa y proteccion del
medio ambiente y ios recursos naturaies renovables, con el fin de ejecutar de mejor manera

alguna o algunas de sus funciones, cuando no correspondan al gjercicio de funciones
administrativas.

Promover y realizar conjuntamente con los organismos nacionales adscritos y vinculados 2|
Ministerio del Medio Ambiente, v con las enfidades de apoyo técnico v cientifico dal Sistema
Nacional Ambiental - SINA, estudios e investigaciones en materia de medio ambiente Y recursos
naturales renovables.

Asesorer a las entidades territoriales en fa formulacion de planes de educacion ambiental formal

y ejecutar programas de educacion ambiental no formal, conforme a las directrices de la Politica
Nacional.

Ctorgar concesiongs, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por Ia ley
para el uso, aprovechamiento 0 movilizacion de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. Otorgar permisos y
concesionas para anrovechamientos forestales, concesiones para ol uso de 2quas superficiales

y subterréneas v establecer vedas para la caza y pesca deportiva.

Fijar en el &rea de su jurisdiccion, los limites permisibles de emision, descarga, transporte o
deposito de sustancias, productos, compuestos o cualquier ofra materia que puedan afectar el
medio ambiente o los recursos naturales renovables y prohibir, restringir o regular la fabricacion,
distribucion, usg, disposicion o vertimiento de sustancias causantes de gegradacion ambiental.
Estos limites restricciones y regulaciones en ningln caso podran ser menos estrictos que los
definidos por el Ministerio del Medio Ambiente.

Ejercer las funciones de evaluacién, control y seguimiento ambiental de las actividades de
expioracién, explotacidn, bensficia, fransporte, uso y depésito de los recursos naturales no
renovables, incluida la actividad portuaria con exclusion de las competencias atribuidas al
Ministerio del Medio Ambiente, asi como de ofras actividades, proyectos o factores que generen
O puedan generar deterioro ambigntal. Esta funcion, comprende Ia expedicion de la respectiva

licencia ambiental, Las funciones a que se refiere este numeral seran ejercidas de acuerdo con
el articulo 58 de esta Ley.

Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos del agua, el
suelo, el aire v los demas recursos naturales renovables, lo cual comprendera el vertimiento,
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emision o incorporacion de sustancids B r&ﬁos&%s, s0lidos y gaseosos, a Ias aguas a
cualquiera de sus formas, al aire 0 a los suelos, asf como los vertimientos o emisiones que
puedan causar dafio o poner en peligro el normal desarrollo sostenible de los recursos naturales
renovables o impedir u obstaculizar su empleo para otros usos. Estas funciones comprenden la
expedicion de las respectivas licencias ambientales, permisos, concesiones, autorizaciones y
SaIvoConductos.

Recaudar conforme a Ia ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por concepto
del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, fijar su monto en el teritorio

de su jurisdiccion con base en las tarifas minimas establecidas por el Ministerio del Medio
Ambiente.

Ejercer el control de la movilizacion, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales
renovables en coordinacion con las demas Corporaciones Autdnomas Regionales, las
entidades territoriales y otras autoridades de Policia, de conformidad con la ley y los

reglamentos; y expedir los permisos, licencias y salvoconductos para la movilizacion de
recursos naturales renovables.

Administrar, bajo la tutela del Ministerio del Medio Ambiente las areas del Sistema de Parques
Nacionales que ese Ministerio les delegue. Esta administracién podra hacerse con la
participacion de las entidades territoriales y de la sociedad civil.

Reservar, alinderar, administrar o sustraer, en los érminos y condiciones que fiien la ley y los
reglamentos, los distritos de maneio infegrado, los distritos de conservacian de suelos, las
reservas forestales y parques naturales de caracter regional, y reglamentar su uso y
funcionamiento. Administrar las Reservas Forestales Nacionales en el 4rea de su jurisdiccion.

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

Ordenar y establecer las normas y directrices para el manejo de las cuencas hidrograficas

ubicadas dentro del area de su jurisdiccion, conforme a las disposiciones superiores v & las
noliticas narinnalec

noliticag nacionales,
Promover y ejecutar obras de imgacion, avenamiento, defensa contra las inundaciones,
regulacion de cauces y corrientes de agu, y de recuperacion de tierras que sean necesarias
para la defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas hidrogréficas del termitorio de su
jurisdiccién, en coordinacién con los organismos directores y ejecutores del Sistema Nacional
de Adecuacion de Tierras, conforme a las disposiciones legales y a las previsiones técnicas
correspendientes.

Cuando se trate de obras de rego y avenamiento que de acuerdo con las normas y los

reglamentos requieran de licencia ambiental, esta deberd ser expedida por el Ministerio del
Medin Ambiente.
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21. Ejecutar, administrar, operar Yy mantener en coordinacion con ias entidades temitoriaies,
proyectos, programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya realizacion sea
necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables

22. Implantar y operar el Sistema de Informacian Ambiental an el area de su jurisdiccion, de

acuerdo con las directrices trazadas por el Ministerio del Medio Ambiente.

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

24. Transferir la tecnologia resuitante de las investigaciones que adelanten las entidades de
investigacion cientifica v de apoyo tecnico del nivel nacional que forman parte del Sistema

Nacional Ambiental - SINA, v nrastar asistencia tacnica = entidadeg pihlicas v privadas v a log
particulares, acerca del adecuado mansjo de los recursos naturales renovables y Ia
preservacion del medio ambiente, en la forma que lo establezean los reglamentos y de acuerdo

con los lineamientos fijados por el Ministerio del Medio Ambiente.

25. Imponer, distribuir y recaudar las contribuciones de valorizacién con que haya de gravarse ia
propiedad inmuebie, por razén de ia gjecucion de obras pubiicas por parte de la Corporacion;
fijar los demés derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a Ia ley.

26. Asesorer a las entidades territoriales en la elaboracian de proyectos en materia ambiental que
deban desarrollarse con recursos provenientes del Fondo Nacional de Regalias o con otros de

destinacidn semeiante,

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

28. Promover y ejecutar programas de abastecimiento de agua a las comunidades indigenas y
negras tradicionalmente asentadas en el 4rea de su jurisdiccion, en coordinacion con las
auforidades competentes.

29. Apoyar a los concejos municipales, a ias asambieas departamentales y a ios consejos de ias

entidades territoriales indigenas en las funciones de planificacién que les otorga la Constitucion
Nacional.

30. Las demas que anteriormente estaban atribuidas a ofras autoridades, en materia de medio

ambiente v recursos naturales renovables, dantro de sus resnectivos ambitns da competencia
o 7 TV e ass ILVNCUSS, CONU0 ¢ SUS respeciivos ambitos de competencia,

en cuanto no pugnen con las atribuidas por la Constitucion Nacional a las entidades territoriales,
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O a las entidades termtoriales, 0 sea contranas a ia presente Ley o a Ias facuitades de que elia
inviste al Ministerio del Medio Ambiente.

31. Sin perjuicio de las atribuciones de los municipios y distritos en relacién con la zonificacion yel
uso del suelo, de conformidad por lo establecido en el articulo 313 numeral séptimo de la
Constitucién Nacional lag Corporaciones Autdnomas Regionales estahlecersn lag normas
generales y las densidades maximas 2 las que se sujetaran los propietarios de vivienda en
areas sub-urbanas y en cerros y montafas, de manera que se protejan el medio ambiente y los
recursos naturales. No menos del 70% del area a desarroller en dichos en dichos proyectos se
destinara a la conservacion de Ia vegetacion nativa existente.

Que el organigrama de la Corporacion Auténoma Regional de Sucre - CARSUCRE, es e siguiente:

Asamblez Corporativa
LU N
i ! {
v Revisor Fecal }—-- ---------
| ; f
| |
Consejo Directivo
Direccion General Control Interno
& ] i
i Comisidn da
= P 'l
1
I 1 T I ]
% Subdireccion o e Subdireccion Subdireccion de
Sgc;e;a:la Administrativa y ::;d:am:a%: de Gestign Asuntos Marinos
Financiera peAney Ambiental y Costeros
— Juridica — Contabiiidad — ;lra i di Fiora Licencias Abidtica
Sistema de
e Notificaciones —{ Presupussto —  Informacidn Fauns Recurso hidrico Bigtica
Arnbieniai
e = Ordenamiento Educacién Controly
- Ar = i = : L. i
= Facturadidn Ambiental Ambiental Vigilancia
Gestion T T I l----..,,:--s.‘...,a-.
— Contraccual — LRV v { ErLpLiDs vSioes
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—  Almacén Ambiental [
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La planta giobal de Personal de la Corporacion Auténoma Regional de Sucre - CARSUCRE, esta
conformada por 49 cargos, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL.

B DENCMINACION DEL EMPLEC COCIGC, | ceans

1 DIRECTOR GENERAL 0015 20 |
PLANTA GLOBAL.
CANTIDAD | DENOMINACION DEL EMPLEQ | coDIGO | GRADO

1 SECRETARIO GENERAL | 0037 16

4 SUBDIRECTORES 0040 16

1 JEFE OFICINA - CONTROL INTERNO DE GESTION 1020 | 08

4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18

8 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 16

6 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14

1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 13

1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 12

2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 04

1 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16

6 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15

1 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21

8 SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18

1 SECRETARIO 4178 14

2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 17|

| 2 CONDUCTOR MECANICO 4103 15|
L1 CONDUCTOR MECANICO LANCHERO 4103 13

REFERENCIA NORMATIVA:

Que la Ley 909 de 23 de septiembre de 2004, tiene por objeto la reguiacion del sistema de empleo
publico y el establecimiento de los principios basicos que deben regular el gjercicio de la gerencia
publica.

Que el Decreto 2489 de 25 de julio de 2006, establece el sisterma de nomenclatura y clasificacion de
10S empieos pliblicos de fas instituciones perlenecieiiles a ia Rama Ejecutiva y demés Orgaiisimos y
entidades publicas del Orden Nacional y se dictan ofras disposiciones.

Que el Decreto 1785 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales
para los empleos pablicos de los distintos niveles Jerérquicos de los organismos y entidades del
orden nacional y se dictan ofras disposiciones”, consagra que para l2 determinacién de las
disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuentz la agrupacion de éstas conforme a la
7 "
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clasificacion determinada en ios niicieos basicos de conocimientos definidos en el Sistema Nacional
de Informacion de la Educacion Superior - SNIES.

Que el articulo 23 del citado decreto establece que la adopcion, modificacion o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad v en su
articulo 30 esiabiece ei contenido minimo del Maiual Especiiico de Funciones y de Compeiencias
Laborales.

Que corresponde a la Unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicion del manual de
funciones y de competencias laborales v velar por e cumplimiente de las disposiciones agui

LA TR I}JJH LREA L R S
previstas.

Que el Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Pablica’, compila en un solo cuerpo normativo los decretos
reglamentarios vigentes de competencia del sector de la funcion publica. Este decreto regula
integramente las materias contempladas en &l. Por consiguiente, de conformidad con el art, 3 de Ia
Ley 153 de 1887, quedan derogadas todas las disposiciones de naturaleza reglamentaria relativas
al sector de Funcion Publica que versan sobre las mismas materias.

Que el Consgjo Directivo de la Corporacion Auténoma Regional de Sucre — CARSUCRE, mediante
los Acuerdos No. 005 de 16 de junio 2017, No. 005 de 5 de septiembre de 2019, No. 014 de 17 de
diciembre de 2020, No. 013 de 28 de diciembre de 2022 y No. 005 de 27 de julio de 2023 se
modifico la planta de personal y dictaron otras disposiciones.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica mediante Decreto 815 del 8 de mayo de
2018 “Por medio del cual modifica el Decreto 1083 del 2015, Unico reglamentario del sector de
Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los Empleos
Plblicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Concomitantemente con lo anterior en desarollo de Ia guia referencial Iberoamericana de
compeiencias iaboraies en & secior plblico, aprobada por ia Gecimo séplima conferancia
tberoamericana de Ministras y Ministros de Administracion Plblica y reformas del estado, de la cual
Colombia hace parte, para la identificacion y competencias de los servidores plblicos que

contribuyen al cumplimiento de los fines del Estado.

En dacarralln da la antariar on la nitads ania ea idantifinaran lac onmnatanniae laharalas e Aahan
el A W A 1 A= TR ey ) IUI’ AL LA uuau A B IRV A ) T A aviy] tyvl.'-ll Potltnd Paahs st il ong \1\‘\' ALl o)

acreditar y desarrollar quienes estén vinculados a la Adminisiracion Publica, las cuales fueron
agrupadas en 3 sesiones: Transversales, Directivas y Profesionales.

Que tomando como referencia la guia, se revisaron las competencias comportamentales, comunes
Y por niveles jerarquicos adoptadas en el Desreto 1083 del 2015, (nico reqlamentario del sector de
Funcién Publica con el propésito de actualizarlas a la nueva dinamica que exige el empleo publico,

para las Corporaciones Autonomas Regionales, en el caso que nos ocupa la Corporacién Auténoma
de Sucre - CARSUCRE.
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Que atendiendo las nuevas disposiciones se hace necesario establecer el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los Empleos que Conforman la Planta de Personal de Ia
Corporacién Autonoma Regional de Sucre - CARSUCRE.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto el Director de la Corporacién Auténoma Regional de
Sucre — CARSUCRE,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laboreles, Requisitos, Nomenclatura y Clasificacion de los empleados publicos de la planta de
personal que conforman a la Corporacidn Auténoma Regicnal de Sucre - CARSUCRE fjada en los
Acuerdos No. 002 del 3 de Abril de 1997, No. 002 del 24 de Mayo de 2001, No. 005 del 16 de junio
de 2017, No. 005 del 5 de septiembre de 2019, Acuerdo No. 014 de 17 de diciembre de 2020,
Acuerdo No. 013 de 28 de diciembre de 2022 y Acuerdo No. 005 de 27 de julio de 2023, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y
transparencia, en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley v los reglamentos
sefialan de conformidad 2 lo establecido en los Decretos 1785 de 18 de septiembre de 2014 y
Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015, Decreto 815 de 8 de mayo de 2018 y demas normas
concordantes, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

.. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Directivo _
Denominacion del Empleo: Director General 1
Cédigo: 0015

Grado: 20

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: Consejo Directivo

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccién General de la Corporacion, formulacion de Politicas regionales, adopcion de
planes programas y proyectos de la Corporacion para lo cual formula y establece un
modelo de gestion administrativa y ambiental basado en Ia participacion, la
desconcentracion de funciones, el desarollo integral de los Servidores Publicos v la
optimizacion de los recursos financieros v fisicos, que oriente la capacidad técnica y
cientifica de CARSUCRE en la busqueda del desarrollo sostenible de Ia jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

|
1
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| 3. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo los planes, programas y

proyectos que se requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacién, ademas del

presupuesto, asi como los proyectos de organizacion administrativa y de planta de
personal de la misma.

A Dracantar al Nanecain Nirantivn nar 211 anrmhaniAn
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5. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos y
convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la Corporacion.

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

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

8. Nombrar y remover el personal de Ia Corporacion.

| 9. Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos gue constituyen el
patrimonio de la Corporacidn.

10. Rendir informes al Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - MADS, en la forma que
este lo determine, sobre el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la
Corporacién y los informes generales v periodicos o particulares que solicite. sobre las
actividades desarroliadas y la situacion general de la Corporacion.

11. Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de

los planes y programas de la Corporacion, asi como sobre la situacién financiera de
acuerdo con los estatutos.

12. Convocar reuniones ordinarias y exiraordinarias de la Asamblea Corporativa y del Consejo
Directivo, de conformidad con los estatutos de Ia Corporacion.

13. Designar las personas que deben representar a la Corporacion en cualquier actividad o
| comision que se presente.

14. Dirigir, coordinar y controlar la gestion laboral del personal de fa Corporacion v resolver
todo lo relativo a las situaciones o novedades administrativas.

15. Adoptar el manual especifico de funciones y requisitos de los empleados de Ia entidad.

OCroar v Arsanizar Animme indarnas An trahain  madiania anta adminietesbis tAninndAa An
MLl Y Unydinewn giupls e oo e U QUG HIVOQIILL Gty Ul Houau¥e tolnonae on

cuenta la esfructura intema, las necesidades del servicio, los planes, programas y
proyectos frazados para la Corporacién bajo la coordinacion y supervision de un
funcionario que designe el Director General de Ia Corporacion.

-
(€ )]

17. Distribuir el personal en los cargos que se establecen en la planta de personal globalizada,
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades de la Corporacion y las normas
legales vigentes.

18. Crear, conformar y determinar las funciones de cada uno de los drganos de asesoria y

10
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19.

20,

coordinacion, de acuerdo con las necesidades
vigentes.

orporaBichdy [’ nohas legales
Dirigir campafias de divulgacion destinadas a promover y dar a conocer los planes y
programas que desarrolle la Corporacion.

Desempefiar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento del objetivo
de la Corporacion y las que le sefialen las normas legales vigentes.

de'gC,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e e i

- O
<= I

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan Nacional de Desarrolio.

Constitucion Palitica.

Conocimientos en informatica.

Normatividad ambiental de Colombia y del Departamento de Sucre.
Esiziuio de Conlratacion y de FIESUPUESIO.

Politicas y normas de administracién publica.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectes.

. Modernas técnicas de gestion organizacional.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. ¢ \lfilgg'g :,s ér:;:g;;%
o Orientacién a resultados. : Pia neacg:;i e '
o (_)rientacic‘m al usu_ario yal ciud_adano. . Tamade ri;;-ni —
: {TJ::Q?:? rgrl]sg q?j?n A ERgERZECIr, e Gestion del desarrollo del personal.
. A dapt{ac 0 gl cap;.bio » Pensamiento sistémico.
¢ TGOS > e Resolucion de conflictos.
P : » Conocimiento del entomo.
vii. REQUISTTOS DE FORMAGION ACADENICA ¥ EXPERIENGIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Experiencia profesional de cuarenta y
; ; e , ho (48) meses adicionales a los
Titulo profesional universitario y titulo de e :
formacion avanzada o de posgrado o ires redqmsgos §St?glemd§s & ﬁ aepein
(3) afios de experiencia profesional, tarjeta ‘éogga '}’fé) emessg;‘ %Séb‘; 0823“2[3
}:;r?;‘(;smnal en los casos reglamentados en actividades relacionadas con el Medio
' Ambiente y los Recursos Renovables o
| haber desempefiado el Cargo de |
Director de Corporacion Auténoma.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE %MPETE‘_ ES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: Directivo
| Denominacion del Empleo: Secretario General
L Codigo: 0037
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

I ADEA CHMAINNAL - CEADETADIA ACMEDAT - |
e FRI%ET B A TN T T s W R ] R R VR T B f T

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones para que la Corporacion desempefie su compromiso misional con
sujecion a la ley y sus reglamentos, asesorando permanente a la Direccion General y las
demas dependencias en la interpretacion y aplicacion de las normas, para brindar
seguridad juridica en ias aciuaciones comporaiivas y ia comecia adminisiracion de ios
recursos nafurales en lo que fuere competente la autoridad ambiental, representando
ademas a la Corporacion en los procesos juridicos en los que se demande su participacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer las funciones de Secratario de la Asambles Cerporative, del Conesio Directivo de

la Corporacion y demas érganos que e sean asignados, refrendando con su firma los
actos administrativos de estos entes y comunicar las decisiones correspondientes.

e

2. Disefiar e implantar un sistema de defensa de los intereses de la Comoracion dentro de
los procesos judiciales o administrativos a fin de garantizar la integridad del patrimonio
ambiental, fiscal y financiero, asi como ia prevalencia de ias decisiones administrativas
adoptadas, las competencias funcionales y la autonomia institucional.

3. Disefiar y adoptar los procedimientos juridicos ambientales que correspondan de acuerdo
a la normatividad vigente, para hacer agiles y expeditos los procesos de licenciamiento,
permisos o autorizaciones v adelantar los procesos sancionatorios garantizando |a
participacion ciudadana y el debido proceso.

4. Asesorar a la Direccién General y a las demas dependencias de la Corporacion en la

interpretacion de las nommas constitucionales legales y en los asuntos de caracter juridico
de la entidad.

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

6. Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los pliegos de condiciones licitatorios y de

O arta Tl PO S TR P NP 0 APy W PR o P e R el Y gy ton Al b adimda o owmemm sm e ..
LUHILUIDU YUC aquciatie 18 U U Qo Maia ia LoLugsiivia Ug Luliuausia ¥y piuveTuuIcs.

7. Dirigir, supervisar, tramitar y registrar bajo la coordinacion del Director General, los
proyectos de los actos administrativos, convenios y contratos que deban expedir o
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10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

suscribir la entidad. ﬁu i VAR

Coordinar y responder por las instancias juridicas dentro de los procesos de contratacion a
fin de garantizar la solidez juridica y legal de los mismos.

Efectuar el control de legalidad, mediante la revisién, de los actos adminisirativos y
pronunciamientos de los diferentes érganos de direccion.

Supervisar y custodiar los libros de actas de Iz Asamblea Corporativa, del Consejo
Directivo y el consecutivo de las resoluciones del Director General de |a Corporacién.

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

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

Coordinar el trémite de los procesos relacionados con el cobro de cuentas a favor de la
Corporacion, por la via de jurisdiccion coactiva o de jurisdiccion ordinaria, de conformidad
con las normas legales vigentes segin materia.

Resolver los recursos de reposicion que se presenten relativos a peticiones, quejas o
reclamos respecto a los tramites y servicios que presta la Corporacion.

Dirigir y supervisar las funciones de Ia oficina de quejas y reclamos respecto a los servicios
que presta la Corporacion.

Coordinar y/o asesorar la atencién de los derechos de peticion y demas acciones o

procesos de participacion ciudadana, a fin de que estos se atiendan oportunamente y
conforme 2 derecho.

Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos que se instauren en

su conira 0 que ésta deba promover, mediante delegacion que le otorgue el Director
General.

Dirigir las labores de reqistro, fifulacion de predios, consfifucion de servidumbres,
protocolizacion de mejoras y deméas actos que impliquen transferencia o limitacion de
dominio y ejercer la custodia de los titulos correspondientes.

Dirigir, coordinar, asesorar y revisar con las dependencias de la entidad los proyectos de
acuerdos y demas documentos que deban someterse 2 Iz aprobacion de la Asamblea
Corporativa y el Consejo Directivo de la Corporacion.

Adelantar indagacion preliminar, investigar y fallar en primera instancia los procesos
disciplinarics contra los servidores piiblicos de la Corporacion.

Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, las que sean designadas y/o
delegadas por el jefe directo en razén de sus funciones y las disposiciones que determine
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

C 2073
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V. CONOCIMIENTOS BAS
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1. Regulacién ambiental de Colombia.
2. Estatuto de contratacion.
3. Derecho administrativo.
4. Normas de administracion publica (Personal, Recursos Financieros, Recursos Fisicos,
entre ofros).
5. Metodologias de investigacion.
6. Modernas técnicas de gestion pblica.
, VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES j
‘ oo POR MIVEL JERARAIICD
» Aprendizaje continuo. : Eﬁéﬁzesfgﬁzcgﬁ;
o Orientacion a resultados. Pfaneacgién '
o Orientacién al usuario y al ciudadano. oy -
- Compromiso con la organizacian, * gomt?‘ deddfglsmes”. e :
o Trabajo en equipo. s SESN 68 Gesaoilodel personal
i ; o Pensamiento Sistémico.
« Adaptacion al cambio. - ;
o Transparencia. ° Resolqmgn de Conflictos.
o Conocimiento del entomo.
VL. REpUiSITOQ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Experiencia profesional relacionada de
Cuarenta y ocho (48) meses.

VIIL ALTERNATIVA

_FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC: Derecho y afines.

Ta el
I GJJULG pl ulcalur I f ]

por la ley.

An 'ﬁﬁ Fatalndala
1t VS vaouwo

Experiencia profesional relacionada de
setenta v dos (72) meses.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Cédigo: 0040
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: | Director General
Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular, aplicar y evaluar las politicas administrativas y financieras de Ia
Corporacién a fin de atender oportuna y adecuadamente el sistema de talento humano, los
recursos fisicos v financieros. garantizando que la administracion de los mismos, se den
bajo principios de eficiencia, en los planes y programas para el desarrolio integral, en
conjunto con un sistema de servicios administrativos y de suministro de elementos que
viabilice las operaciones, en todas las actividades que le corresponden conformes a las

normas y procedimientos vigentes, con el proposito de dar cumplimiento de la Misién
Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

cn

Dirigir y coordinar la gestion financiera y el servicio de la deuda, determinando y adoptando
las acciones orientadas a mantener una Optima administracion de los recursos en aras de
contar con la liquidez para cubrir los compromisos que adquiera la Corporacion.

Dirigir y orientar el portafolio financiero de Ia Corporacion buscando rentabilidad y unidad
de los recursos disponibles para garantizar la sostenibilidad de la Corporacion.

Dirigir, coordinar y supervisar el registro contable de las operaciones efectuadas por la
Coiporacién, la elaboracion de los estados inanciencs, a fin de garantizar oporturidad ¥
confiabilidad en la informacion contable y presentar los anélisis financieros de estado de
las finanzas corporativas.

Dirigir y coordinar con la Subdireccién de Planeacién Ia elaboracién del presupuesto de

ingresos, gastos e inversion de la Corporacién y el plan anual de caja.

Proponer a la Direccion General la formulacion y fiiacion de politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recursos humanos, fisicos, econdmicos y
financieros de la Corporacion.

Antablom~

Tiidade A554: il iormon da Beanaladie Ada mlamas <,
UinGilr 108 E81iGicS Grientados a esiablecar MeCanisimos G financiacion de pianes y

programas, bien por empréstito o por captacion directa de recursos con sujecién a la ley.

Efectuar los anélisis, proyecciones y demés estudios financieros a fin de soportar las
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tendientes a tornar més eficiente la gestion institucional.

en los que a la Corporacion le asista derecho.

requerides.

recursns de la misma,

demas regulacion de administracién de personal.
proceso.

establecidas sobre la materia.

vigentes establecidas sobre la materia.

-
(O]

Arantne 1m - e l=Ta i amlal e

y presentacion de proyectos.

decisiones y elaborar el Plan Anual de Caja - PAC. # ¥

8. Elaborar el Plan Operativo Anual y de contingencia para la Subéireccic’)n; de acuerdo con
la misién, vision, politicas y estrategias definidas para CARSUCRE.

9. Disefiar y adoptar un sistema de valoracion de cosfos para fodas v cada una de las
dependencias de la Corporacion, efectuar los analisis respectivos y proponer las medidas

10. Determinar los mecanismos parz el recaudo de los fondos que por concepto de: tasas,
servicios, contribuciones de valorizacion, multas, sanciones y demés recursos financieros

11. Adelantar las gestiones necesarias para la Preparacion del informe de ejecucion de
presupuesto para rendir a la Contraloria General de |2 Republica, a la Direccion de
Enlaces con Corporaciones y al Departamento Nacional de Planeacién, cuando sean

12. Dirigir y supervisar las actividades de gestion humana, administracién de personal,
bienestar social y de sueldos y salarios, con sujecion a las normas que regulan la materia y
a las politicas de los 6rganos de administracion de Ia Corporacion.

13. Organizar ia ejecucion de ios estudios sobre estruciura y pianta de personai, y mantener
actualizado el manual especifico de funciones y requisitos de la Corporacion.

14. Dirigir la elaboracion de los manuales de procedimientos en coordinacion con las
diferentes dependencias de la Corporacion, con el fin de racionalizar |2 gestion y los

15. Ejercer y responder por las funciones propias de Jefe de Personal, previstas en Ia leyy

16. Dirigir y coordinar la aplicacion de la evaluacion del desempefio y garantizar que se brinde
el debido proceso en todos ivs casos y propender porque se efeciien ias auditorias a esie

17. Organizar los programas de seleccion, induccion, reinduccion, capacitacion y calidad
laboral de los empleados de Ia Corporacion, de acuerdo con las normas legales vigentes

18. Gestionar las actividades de administracion de personal, seguridad industrial y relaciones
laborales del personal de acuerdo con las politicas de la Corporacion y las normas legales

-

b, ol 2 : P § eI
- Aulpiar ufi pial Ge capacitacion para funcicnarics de la wOIporacion y administraciones

locales en la utilizacion de las diferentes metodologias para la formulacion, documentacion

’Ei}{j& 2 8 DIC 203

16
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20. Disponer la utilizacion, conservacién e informacion de las hojas de vida del personal
vinculado a la Corporacion en los términos contemplados en la Ley 190 de 1995.

21. Ejercer las actividades de administracion de salarios, bienestar social, seleccion, registro,
capacitacion y desarrollo del personal vinculado a Ia corporacion.

22. Coordinar con la Secretaria General los procesos de concursos plblicos.

23. Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto
funcionamiento de la Corporacion.

24. Dirigir y coordinar en conjunto con la Subdireccion de Planeacion la elaboracion del
programa anual de compras y el sistema de suministro.

25. Definir y aplicar un sistema de administracién de los recursos fisicos de corporacion para
garantizar que los bienes e intereses se encuentren debidamente amparados en
coberiuras y vaiores asegurados, deniro de un anaiisis de ia administracion dei riesgo,
cumpliendo las normas vigentes en materia de Seguros.

26. Evaluar en forma permanente las inversiones efectuadas, fomando las medidas correctivas
para controlar los riesgos de liquidez, tasa de interés y de mercado, en aras de garantizar

la integridad de los mismos v mantener los meiores niveles de rendimiento, con sujecion a
la ley.

27. Definir los procedimientos de la Subdireccion y establecer los puntos y mecanismos de
control requeridos para garantizar el cumplimiento de las funciones propias de la
dependencia y la optimizacion de los recursos disponibles en coordinacién con ia oficing
de Controi interno.

28. Preparar y presentar informes relacionados con el desarrollo de los programas, proyectos
y actividades de la Subdireccion, con la oporiunidad y periodicidad requeridas.

29. Las demas sefialadas en la constitucion. a ley, los estatutos, las que sean designadas y/o
delegadas por el jefe directo en razén de sus funciones y las disposiciones que determine
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de gestion administrativa.

Estatuto de Contratacion y de presupuesto.

Principios de Contabilidad y Plan de Cuentas para el Sector Piblico.
Politicas y normas de administracion publica.

Politicas y normas de administracion de personal.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Normas de administracion de recursos fisicos e inventarios.

[ No o~ we
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ty

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

«  Aprendizaje continuo. ki, o

: iy  Liderazgo efectivo.
»  Orientacion a resultados. e Planearién
Orientacion ai usuario y ai ciudadano. T Ko S

: L e [oma de decisiones.
= Compromiso con la organizacion. o Gestion del desarrollo del personal.
= Trabajo en equipo. : e s
o \ ¢ Pensamiento sistémico.

e Adaptacion al cambio. » Resolucion de conflictos
« Transparencia. '

« Conocimiento del entomo

VIl. REQUISITOS DE FoRMAciON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica
de los NBC: Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de E:gg:igmigg f?zéc)mri;s{e:cmnada ge
especializacion. y '

larjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Tituio profesionai en discipiina académica
del NBC: Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Derecho y afines. Experiencia profesional relacionada de
setenta y dos (72) meses.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla lev,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector de Planeacion Ambiental e Institucional
Céaigo: 0040

Grado: 16

Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Planeacion Ambiental e Institucional
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

il. AREA FUNCIONAL: SUEDIRECCION DE PLANEACION _ f-
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar los planes, estrategicos, de accion, financieros e inversién, asi como el
sistema de gestion del riesgo y de informacion geografica, a través de programas,
Proyecios y el seguimiento de las melas & indicadores G& Gestidn, para & dasamollc
sostenible que permita acceda 2 la implementacion de las actividades, teniendo como ejes
articuladores los ecosisternas propios de la jurisdiccion y un sistema de informacion que
permita sistematizar el conocimiento sobre I3 capacidad de oferta y demanda de los bienes
y servicios ambientales a fin de generar conciencia y responsabilidad ambiental en |2
comunidad, buscando al logro de log obietivos misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y planear la ejecucién arménica en Ia definicién de politicas de planificacion
ambiental, desarrollo sostenible y ordenamiento territorial; elaborando los planes,
PIOGramas y proyscios Gue se requieran para & adecuads manejo y proteccion del medic

ambiente en la jurisdiccion de CARSUCRE.

2. Coordinar con los Entes Territoriales los procesos de planeacion y ordenamiento territorial
que se requieran en lo estrictamente ambiental evaluando su desarrolio e impacto en los
mismos, para el adecuado desarrollo sostenible del territorio de la jurisdiccion.

3. Coordinar y definir segin lineamienfos de orden nacional - sistema de cuentas
ambientales, a fin de contar con informacion oportuna y confiable a nivel de activos y
pasivos ambientales y del balance ambiental de |z Corporacién.

4. liderar v coordinar con los Subdirectores v Secretario General o seguimiento v control
financiero, de gestién v fisico de los planes, programas y proyectos estratégicos de la
Corporacion, determinando las metodoiogias y procedimientos de tal forma que el control
de gestion sea efectivo y permita reorientar I accion o cimentar los logros.

9. Dirigir y coordinar las estrategias y acciones de caracter temético con miras agarantizarla |
adopcién de un Sistema de Informacion CGeografico que se constituya en el soporte para la
toma de decisiones en e cumplimiento de las funciones de: autoridad ambiental,
administracion de los recursos naturales y proteccion del medio ambiente, y proyeccion de |
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modelos de desarrollo sostenible para las entidades temitoriales que conforman su |
jurisdiccion,

6. Efectuar estudios y proyecciones en: valoracion ecologica y ambiental; oferta, demanda y
deterioro de recursos naturales; asentamientos humanos Yy servicios; desarrolio y
asenamiento industial y agropecuario; y Gel impacio de las actividades indusiriales ¥
agropecuarias en la jurisdiccion.

7. Liderar, segln lineamientos de la direccion, procesos de preparacion y formulacion de
pianes, programas y proyectos de desarrollo medio-ambiental, que deban formularse para
los diferentes ecosistemas, v efectuar los estudios vy analisis tendientes a determinar el

J grado de gestién e impacto de los mismos mediante la aplicacién de los indicadores de

gestion previstos en estos niveles de la accién.

8. Establecer y administrar el banco y portafolio de pro ectos de la Corporacién para cada
. - » y L . p El
ecosistema con sistemas de informacion relacionados y adecuar los proyectos con el area
] respectiva segun exigencias dei centro o fondo de cofinanciacion o cooperacion.

S. Definir las estrategias y procedimientos para promocionar proyectos estratégicos en aras
de acceder a recursos de los fondos de cofinanciacion y de cooperaciones nacionales e

interacionales; adelantando las gestiones que permitan efectuar el lobby necesario en
cada una de las instancias.

10. Dirigir y liderar el proceso encaminado a obtener la certificacion en calidad en la prestacion
de los servicios de Ia Corporacion; articulando con cada una de las subdirecciones y la
secretaria general las estrategias y acciones que conduzcan a la obtencién de este !
propasito. l

11. Coordinar la elaboracion del sistema de indicadores corporativos y establecer los criterios |
que permitan su aplicacion, analisis y seguimiento de los planes, programas, proyectos y
contratos corporativos, acorde con la normatividad existente.

12. Disefiar y aplicar el sisterna de seguimiento y control a los diferentes planes (accion,

3

e e R WS 1 Ut PR ot ot o T T PUNE S R Ry B
altivicinar y SUaisgico por GSPpEndasiicia) a nivéi i

po ey J—

il .8
SiCO ¥ aincieng.

13. Dirigir, coordinar y preparar los estudios socio-econdmicos y de oferta y demanda

ambiental requeridos en el proceso de planeamiento ambiental v de ordenamiento
territorial.

14. Dirigir, supervisar vy coordinar con las dependencias de la entidad fa elaboracion del
presupuesto de ingrescs, gastos e inversion de la Corporacién, presentando los proyectos
de acuerdo para su aprobacion, adicion, traslado o modificaciones a que haya lugar.

15. Dirigir la elaboracién de los informes y reportes que deba presentar la Direccion General 2
ios drganos de direccidn y eniidades de supervision y coniroi.

16. Las demas sefialadas en Iz Constitucion, la ley, los estatutos, las que sean designadas y/o
delegadas por el jefe directo en razén de sus funciones y las disposiciones que determine
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrolio.

DlamannaiA T tror

vianeacion ESt?au:glun.

Legislacion ambiental.

Economia y economia ambiental.

Conocimiento sobre el enfoque sistémico.

Metodos y técnicas de investigacion socio econémica.
Estructuracion v administracion de sistemas de informacion.
Prospectiva econdmica y social.

Estatuto de presupuesto.

0. Estatuto de contratacion estatal.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NGO Wb

= ©

COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
- . isién estratégica.
o Aprendizaje continuo, : ‘Ifl derafg;:;%ﬁ;
 Orientacion a resultados. % '
o Planeacion.

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

» Adaptacion al cambio.

o Transparencia.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrolio del personal.
Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos.
Conocimiento del entorno.

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Administracion, Economig;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria

Arrnindiatrial v ofinas: Inmaniaria Munl o
I ‘ul ASIERAN IVl E Iy T J ull.}w, " ‘Hvill\.ll 1 wavn "

afines; Arquitectura; Ingenieria Ambiental, "
Sanitaria y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Quimica y

afines; Biologia, Microbiologia y afines; Experiencia profesional relacionada de
Agronomia, Veterinaria y afines; Derechoy | cuarenta y ocho (48) messae,
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Administracion, Economia;
ingerieria industiial y afines, ingenieria
Agroindustrial y afines; Ingenierfa Civil y
afines; Arquitectura; Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y afines; Ingenieria Agricola, Experiencia profesional relacionada de
Forestal y afines; Ingenieria Quimica y

= I Sriee Mo inuie - setenta y dos (72) meses.
anies; biiogia, WICTobIoIOgia y afines;
Agronomia, Veterinaria y afines; Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

%
%
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIXS LEE

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector de Gestién Ambiental
Codigo: | 0040
Grado: 16
Nimero de Cargos: Uno {1)
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y ejecutar los planes, programas y proyectos que respondan al
cumplimiento de la proteccion de los recursos naturales, el levantamiento del inventario, la
ounluianiAn  caminimiania contral v vdailannia Aa lae nlanae nrAaramas o nroviastmo
s ui':lhl\ll\.ﬂlr U‘\Ju\ll'lllvlll\.i, AT I UI. J ravllu\a l\.ﬂ'h\ A= LV LAV ¥ ‘Fnuuvu, rl\ds: HI:IUV J '.ll\.’:\.;vl.\:‘\-'
ambientales ejecutados por la entidad, determinara las guias para la practica de la auditoria
ambiental mediante la aplicacion de las técnicas en supervision, asf como coordinar el
funcionamiento del laboratorio de calidad ambiental, rehabilitacion de Iz fauna y flora

silvestre acorde con las politicas ambientales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

Dirigir la elaboracién del plan de accién y estrategico de la entidad en gestion de los
recursos naturales renovables en el corto, mediano y largo plazo.

Aticuiar con la Secretarfa General & desarolls Ge 108 estudios tcnicos y aspaciales gue
sirvan de fundamento para los actos de reglamentacion que deba expedir Ia Corporacion y
determinar los mecanismos, estrategias de los procedimientos para ejercer la autoridad
ambiental y administracion de los recursos naturales, con eficiencia, oportunidad y calidad.

Asesorar a la Direccion para el desarrolio de programas de abastecimiento de agua a las
comunidades indigenas asentadas en Ia jurisdiccion de la Corporacién.

Dirigir y determinar en coordinacion con la Subdireccién de Planeacion las estrategias y
acciones de caracter tematico garantizando la adopcion de un Sistema de Informacion
Geogréfico como soporte para la toma de decisiones en Ia proteccion del medio ambiente,
para ia atencion de ios usuarios, ejecucion y controi de ios pianes, y ia toma de decisiones.

Ejecutar las acciones encaminadas a preservar, alinderar, administrar o sustraer las areas
relacionadas con los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacién de suelos,
las reservas forestales y parques naturales de carécter regional, como todo el sistema

reainnal da Araac nratanidae u Adafinir lae hacae nara raglamantar oi: tien v fiinAaianamianta
IUB'U. LLE L L vy N ,-“ ‘JL\-’&]“W J A AL LR T T Te e LA T AL ] Pul“ “Jv‘“lllv.'kﬂ' LA L J LA LR LU A R e TR R T Ty PR

Promover y dirigir las acciones orientadas a adoptar, segin lineamientos de orden
nacional, el inventario del sistema de cuentas ambientales.
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7. Definir y aplicar la metodologia para la evaluacién técnica de solicitudes, las auditorias
ambientales y las acciones de supervision y control a los recursos naturales y de medio
ambiente para cada ecosistema.

co

Dirigir los estudios y proyecciones da: valoracion scoibgica y ambiental; oferta, demanda y
deterioro de recursos naturales; asentamientos humanos y servicios; desamoilo y
asentamiento industrial y agropecuario; y del impacto de las actividades indusiriales y
agropecuarias en la jurisdiccion.

S. Proponer y aplicar politicas v estrategias para la evaluacion técnica de las peticiones que
se sometan a estudio de la Corporacion y sobre la supervisién, control y proteccion de los
recursos naturales.

10. Elaborar, disefiar y mantener actualizadas las guias técnicas que permitan estandarizar las
visitas y evaluaciones técnicas.

11. Coordinar los programas de educacion, participacion y comunicacion de actividades

ecologicas y ambientales orientadas a generar una cultura de desarrollo sostenible en la
comunidad.

12 Promover 2 particinacian comunitaria en iniciativas de desarrallo sostenible v de g

Ig : stion
de los recursos naturales.

13. Colaborar en la consolidacion del banco y portafolio de proyectos de Ia corporacion sobre
los ecosistemas.

14. Elaborar, en coordinacion con ia Secretaria Generai y la Subdireccion de Pianeacion, ios |
informes de rendicion de cuentas y evaluacion de la gestion ambiental desamolfada porla |
Corporacion.

18. Velar para que se adopten las modificaciones o actualizaciones a la regulacién ambiental

aue dafina [ng naramatrne nara Aarantizar ia palidad amhiantsl an 12 inredircian
i TR MRS LS peSnSUS paia garantlizar ia calidad ambiental en la juriediccion,

16. Gestionar y establecer contactos de cooperacion y ayuda mutua con entidades nacionales
0 extranjeras que adelanten investigacion sobre ecologia y medio ambiente y en especial
con las entidades que conforman el Sistema Nacional Ambiental - SINA.

17. Dirigir y coordinar la asesoria y transferencia de tecnologia a las comunidades y seciores |
productivos en la bisqueda de una produccion compatible con el entormo natural y el
medio ambiente.

18. Evaluar peritdicamente los procedimientos definidos para el logro de los objefivos de Ia

Craladivm mmi A Aate e ~A ] $ndd ol ] el H il |
OUCGIECTION, Geerminands la efectividad de los conislas ncorporadss en ellos y los

niveles de eficiencia que se logra en las operaciones.

19. Las demés sefialadas en la Constitucion, Ia ley, los estatutos, las que sean designadas y/o
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delegadas por el jefe directo en razon de sus funciones y las disposiciones que determine
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Nommatividad ambiental.
2. Estandares y niveles permitidos para agentes contaminantes y Técnicas de medicion y
evaluacion de impactos.

3. Economia y economia ambiental.
4. Meétodos de supervision y control,
5. Métedos v téenicas de investigacian,
6. Estructura béasica de ecosistemas y de biodiversidad.
7. Desarrollo y desarrollo sostenible.
8. Formulacion y evaluacion técnica, ambiental y social de proyectos
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. : t’?ﬁﬁgfsgrztfggt'ﬁ%
o  Qrientacion a resultados. i Planea(gc')n '
° Orientacié;_n al usuario y al ciudadano. i TamEds décisiﬁnes
! Tooramsan TP |2 ot ol prc
«  Adaptacion al cambio. *  Pensamiento sistémico.
«  Transparencia. o Resolqcapn de conflictos.
e Conocimiento del entomo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Ingenieria Civil v afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Biologia, o ) ;
Microhiclogia v afines:  Aaronomia Experiencia profesional relacionada de
Veterinaria y afines; Geologia, cuarenta y ocho (48) meses. |

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
T amada ornfamtmmml e Ve ~ el Tate] -
tasa LGOIl S IUS vaous ISyuchiuus

por la ley.
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R VIIl. ALTERNATIVA | |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Ingenieria Civil v afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Biclogia,
Microbiologia y  afines: Agronomia,
Veterinaria y afines; Geologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Experiencia profesional relacionada de
setenta y dos (72) meses.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y D D#&OMP FENE

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector de Asuntos Marinos y Costeros
Codigo: 0040
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (1) !
Dependencia: Subdireccion de Asuntos Marinos y Costeros '
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASUNTOS MARINOS Y COSTEROS
; lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar la formulacion y Ia ejecucion de las politicas, planes, programas
y proyectos definidos por la entidad para el manejo, conservacion y gestion integral de la
zona costera de la jurisdiccion de la Corporacion, asi como liderar la administracion de ias
areas marinas protegidas, la gestion de la biodiversidad y Sus servicios ecosistémicos, la
prevencion de la contaminacion y la implementacion de medidas de adaptacion al cambio
climatico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y responder por la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control, seguimiento
y ejecucion de politicas, planes, programas, proyecios, asi como a le reglamentacion
relativa al ordenamiento ambiental del territorio, I gestion sostenible de la biodiversidad y
a la calidad ambiental marina y costera, en el marco de las necesidades, convenios

intarnanianalas laa nalifiaas amhiantalan v la mAarmathiided tdaania
LR EAWZE B [ i I“’UI-" e Fullu\.)u" LR RS R v J’ LI RV R R L i RV T oY "laul LRSS

Proponer, coordinar y vigilar las investigaciones, estudios y acciones para fortalecer el
ordenamiento de las zonas marinas y costeras y para la conservacion, proteccion, manejo,
uso sostenible y restauracion de los ecosistemas y recursos marinos y costeros y los
recursos acuaticos y que sean realizados atendiendo las normas y protocolos existentes
sobre la materia.

Fijar y responder por la formulacion de los criterios, lineamientos y las estrategias para
promover la incorporacion del concepto de desarrolio sostenible en los procesos

productivos que afecten los recursos marinos, costeros y en el proceso de licenciamiento
ambiental.

Conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de viabilidades ambientales, permisos,
autorizaciones, concesiones y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursos marinos y costeros o para el desarrolio de
actividades que afectan el medio ambiente marino y/o costero.

. Formular acciones de manejo ambiental encaminada z la proteccion, conservacion y Uso
sostenible de las &reas protegidas y a su articulacién con el Sistema Regional de Areas
Protegidas del Caribe Colombiano (SIRAP Caribe), el Subsistema de Areas Marinas
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

—
=J

Protegidas (SAMP) y Sistema Nacional de Areas ngidas (SIEAY ente

Coordinar el disefio y desamrollo de instrumentos financieros en el &mbito marino y costero,
esquemas de pagos por servicios ambientales, proyecios de Blue Carbon, tarifas de
ingreso y/o uso turistico de areas marinas protegidas, entre otros.

Dirigir y determinar en coordinacion con la Subdireccién de Planeacion las estrategias vy
acciones de carécter temético sobre las zona marina y costera garantizando la adopcion
de un Sistema de Informacion Geografico como soporte para la toma de degisiones en la
proteccion del medio ambiente, para la atencion de los usuarios, ejecucion v control de los
planes, y la toma de decisiones.

Ejecuter las acciones para imponer a prevencion y sin perjuicio de las competencias
atribuidas de policia, las medidas policivas que le sean delegadas en caso de violacién a

las normas de proteccién ambiental y de manejo de los recursos naturales renovables
marinos y/o costeros

Asesorar a ios entes territoriaies dei area de su jurisdiccion en manejo integrado de ia zona
marina y costera.

Formular planes, protocolos, guias y codigos ambientales para orientar a los usuarios de
los recursos marinos y costeros sobre el uso y aprovechamiento sostenible de los mismos
Promover ia participacion comunitaria en iniciativas de desarroiio sostenibie y de gestion
de los recursos marino - costeros.

Coordinar los programas de educacion, participacion y comunicacion de actividades

ecoldgicas y ambientales orientadas a generar una cultura de desarrollo sostenible en las
comunidades de los municipios costeros.

Dirigir, coordinar y asesorar en la aplicacién de transferencia de tecnologia a las
comunidades y sectores productivos en la bisqueda de una produccion compatible con el
entorno natural y el medio ambiente.

Liderar la planeacion v gestion de los recursos naturales con énfasis en el cumplimiento de
la Politica Nacional para el Desarrallo Sostenible de los Espacios Oceénicos y las Zonas
Costeras Insulares de Colombia (PNACCI), la Politica Nacional para la Gestion de la
Biodiversidad y los Servicios Ecosistémicos (PNGIBS E) y ofras normas que se relacionen.

Coordinar con DIMAR v los entes termitoriales la recuperacion ambiental de los bienes de

srreen ma i A fan manan maAkasan Ao T L
UsL puviicu ot 1as Z0NhasS bUbt‘Glﬂb UC 1a jutisuivuml.

Gestionar y establecer contactos de cooperacion y ayuda mutua con entidades nacionales
0 extranjeras que adelanten investigacion sobre ecologia y medio ambiente y en especial
con las entidades que conforman el Sistema Nacional Ambiental - SINA

. v
A A |

Al i
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Cuentas y evaluacion de la gestion ambiental desarrollada por la Corporacion en el &mbito
marino costero.

2023
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18. Evaluar periodicamente los procedimientos definidos para el logro de los objetivos de la
Subdireccion, determinando la efectividad de los controles incorporados en ellos y los
niveles de eficiencia que se logra en las operaciones

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, las que sean designadas y/o
delegadas por ¢! jefe directs en razdn de sus funciones y las dispesiciones gue determine

la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental.
2. Administracién Publica.
3. Métodos de supervisién y control.
4. Métodos y técnicas de investigacion.
5. Ordenamiento, manejo integrado de zonas costeras.
6. Estructura basica de ecngistemas v de bindiversidad marino-rostara.
7. Metodologias de investigacion y disefio
8. Formulacion y evaluacion técnica, ambiental y social de proyectos
VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES .! ~ POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo. : \L?dsggzegsér:;zg%ﬁg
° Orientacic:m a resultgdos. _ s Plangacin '
o Onentacm_n al usuario y al ciudadano. s Tiada décisio s
" Compy IRESG:000 & g anizacion. « Gestidn del desarra.'l‘o el personal.
: lziaab;g)c?f}r; ea?lf]:’gr?'l.bio. * Pensam?gnto sistérqico.
« Transparencia. o Resolqc;gn de conflictos.
= Conocimiento del entomno.

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA_ |
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Oceanografia fisica; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Ingenieria civil
y afines; Arquitectura; Ingenicria quimica ¥ '
afines; Ingenieria Agricola, Forestal y o . )
afines; Biologfa, Microbiologia y afines. Experiencia profesional relacionada de
cuarenta y ocho (48) meses.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
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FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Oceanografia fisica; Ingenieria
Aarnmimntal aanibaria o0 aRnan: Irnmaniaria Al
QIIIUIUIII.CII, [=i=1R T~ iRt ’ G}Ilm, llla‘UIIIGI P W
y afines; Arquitectura; Ingenieria quimica y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Biologia, Microbiologia y afines.

Tarieta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Experiencia profesional relacionada de
setenta y dos (72) meses.
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_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Control Interno
Codigo: 1020

Grado: 08

Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

__ 1. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO

~ lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar el sistema de Control Intemo para la Corporacion y mediante programas de
asesoria y capacitacion acompaiiar a todas las unidades administrativas a levantar el
panorama de riesgos de los diferentes procesos, identificar los puntos de control v los
mecanismos de control; igualmente y con la aplicacion de las Técnicas de Auditoria, ejercer
la evaluacion del control intemo y el control operacional y de gestion, como apoyo
fundamental a la Direccién General para que CARSUCRE cumpla su mision y el plan
institucional.

SORIDOINA NE CHAMCINACS ECEMCIAL EC
A AT S RTE IR e WIS IW I

B N B T B Wl 0 B e B

w1

Asistir al Director General en la determinacion de politicas y estrategias para que el
Sistema de Control Interno garantice niveles dptimos de eficiencia y eficacia en todos y
cada uno de ios procesos con equidad y economia procesal dentro de la inmediatez que

demanda la prestacion de los servicios y el cumplimiento de los muy precisos fines de la
Corporacion.

Determinar y dirigir la adopcion del sistema de control interno para la corporacion, con
miras a que este instrumento de gestion contribuya al logro de los objetivos institucionales

y se constituya en soporte para la evaluacion de la gestion y del desempefio a nivel de
cargo.

Asesorar y colaborar en la determinacion y/u optimizacion de los procedimientos en fodos
y cada uno de los procesos, misionales y de apoyo, y para que en ellos se determinen los
puntos de control y sugerir los mecanismos de control mas eficientes, como insumo para la
determinacion del manual de control infeno, asesorfa en auto control y definicién de los
mecanismos de evaluacion del sisiema de contiol intemo.

Establecer los paramefros y/o indicadores cientificos, técnicos y éticos que permitan

evaluar la calidad de los programas, proyectos, acciones por dependencia y cargo v la
regulacion de los factores de riesgo asociados en estos niveles.

Ciectuar procesos de auditoria a las cuenias ambieniales a fin de conocer el estado y
confiabilidad de los registros e informacién; a fin de ver el cumplimiento de la funcion
misional de la Corporacion.
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6. Coadyuvar en el establecimiento de las estrategias y acciones encaminadas al
establecimiento de los sistemas de calidad en los diferentes procesos, con miras a
garantizar la certificacion en servicios y el mantenimiento de la misma.

o

Evaluar de manera programética los distintos procesos de la Corporacion, estableciendo

ios legroe v las debilidades y los niveles de eficiencia v sficacia de los controles

incorporados.

8. Coadyuvar en el control de gestion, efectuando el seguimiento a los planes y programas
definidos por la administracién.

w
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Operacional y de gestion, coordinando los planes y programas.

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

11. Fomentar en toda la organizacién la formacian de una culfura de contral que confribuya 2l
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision a nivel de cargo, dependencia y
corporacion.

12. Mantener informado al Director y en general a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las fortalezas y las debilidades detectadas y
sugiriendo ias recomendaciones que permiian cimentar ios fogros y erradicar ias faiias.

13. Definir y aplicar auditorias o evaluaciones selectivas a las evaluaciones de desempefio,
Cruzando para ! efecto los resultados de las evaluaciones de l2 oficina, la contraloria y
demas informacion que permita establecer el nivel de objetividad de las mismas.

N

- Dirigir y coordinar ios andiisis de riesgos propios de ias operaciones de ia Corporacion y
proponer los mecanismos de control.

15. Evaluar la eficiencia de los canales de participacion ciudadana establecidos, efectuando el
control y evaluacion a las acciones que demanden.

—
(o]

. Asesorar y propender por fa eiaboracion y permanenie actuglizacion del manual de
indicadores de gestion a nivel de cargo, dependencia y entidad.

17. Dirigir y coordinar la elaboracion y actualizacion del Manual de Control Interno, difundiendo
y capacitando a los colaboradores de la Corporacion en su metodologia y filosoffa.

i e

. Evaiuar periddicamente i0s procesos definidos para &l iogio de su gestion, determinando Ja
efectividad de las acciones y los niveles de eficiencia obtenidos.

—

[o5]

19. Definir y adoptar los indicadores de gestion a nivel de cargo y de oficina.

20. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, las que sean designadas y/o

Ueiegadas por & jefe directo en razdn de sus funciones y 1as dispaosiciones Gue determing
la organizacion de la entidad o dependencia 2 su cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrolio.
Ley 87 de 1993, Ley 474 de 2011 y demés regulaciones sobre control interno.
Regulacion Ambiental de Colombia.
Estatuto de contratacion v de presupuesto.
Normas y Plan Unico de Cuentas para el Sector Piblico.
Politicas y normas de administracién publica.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Modernas técnicas de gestion organizacional.
Principios y técnicas de auditoria generalmente aceptadas.
. Modelo Estandar de Control Intemno.

_VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=N MmO AN S

O

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aorendizaie continuo, : i\-/ji'?;én %tr:iggi?%
« Orientacion a resultados. : Planreaaigg . Gl
e Orientacién al usuario y al ciudadano. v - Tt décisiones
: %Uargs.rg Zr:sg fﬁncia CRRReon, » Gestion del desarrollo del personal.
w - ptja fie a? cg m.bio o Pensamiento Sistémico.

3 ’ e NSsoicion de Conflicios.
* Transparencia. « Conocimiento de! entomo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en discipling académica
de los NBC: Economia, Administracion,

Contaduria.
. : ienci fesional relacionada de
Titulo de Posgrado en la modalidad de EXpetiencia, pro
esvecialain. cuarenta (40) meses.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
- N Viil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
de los NBC: Economia, Administracion,
Contaduria. Experiencia profesional relacionada de
sesenta y cuatro (64) meses.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por [a ley.

\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

Numero de Cargos: Uno (01)

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

B2 e e e im s s am e

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar los procesos relacionados con la gestion financiera y
contable, garantizando la veracidad y oportunidad de la informacion para la toma de
decisiones conforme ai pian generai de coniabiiidad y demas normas vigenies, para que ia
fotalidad de los registros contables realizados responda a las necesidades de la
Corporacion con sujecién al Plan Unico de Cuentas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

™

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del rea interna de su competencia.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar |a prestacion de los servicios a su cargo

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea intema de
desemperio, y absolver consultas de acuerdo con ias politicas institucionales.

Damedinar v mmalimar Ackirdisn imuantimanianan fnadinntan ol laera As lae Ahiatiirme  mloman
RS VR IRT#1] J 1Tl GOl e l“\l’W!.IHCIUIUI (L B Bt B L0 Lt B Lo B 1) IU‘EJU o U UU}URI‘UO, PIQI [w e ]
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Efectuar el registro contable de las operaciones financieras de la Corporacion de acuerdo
con las normas legales establecidas para tal fin.

Vigilar y recomendar el desarrollo de las operaciones de la Corporacion en cuanto al
tramite de las cuentas v el control del presupuesto, incluyendo las politicas contables para
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una eficaz operacion del sistema.

©

Elaborar y analizar los estados contables y demas estados financieros e informes de la
Corporacion para ser presentados a consideracion de la Asamblea Corporativa, el Concejo
Directivo y la Direccion, de conformidad con la normatividad y lineamientos institucionales.

10. Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la formulacion de politicas,
programas y estrategias en materia de manejo financiero con el fin de contar con
elementos adecuados para la toma de decisiones.

11. Liderar la formulacion e implementacion de los instrumentos de planeacion financiera

institucional, incluyendo la elaboracion y actualizacion del plan de cuentas de la
Corporacion.

12. Presentar la informacion contable y financiera necesaria para la administracion efectiva de
la Corporacion o requerida por las entidades y organismos del Gobiemo.

13. Participar, segin lineamientos de orden nacional, en la adopcion del sistema de cuentas
ambientales, a fin de contar con informacion oporiuna y confiable a nivel de activos y
pasivos ambientales.

14. Preparar los informes sobre los estados financieros de Ia Corporacion con destino al
Gobiemo Nacionai.
15. Llevar los registros de movimientos de recursos financieros.

16. Presentar a la Direccion General de Ia Corporacién, mensualmente y al Consejo Directivo,
anualmente, los Estados Financieros de la Corporacion.

17. Participar y coordinar con la Subdireccion de Planeacion, en la preparacion del
presupuesto.

18. Las demés que les sean asignadas o delegadas y que comrespondan a la naturaleza del

caran
Loyl

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios de Contabilidad generaimente aceptados, y el Plan Unico de Cuentas para el
onntar nithlins

W PUUI!UU.

Estatuto de presupuesto.

Estatuto de contratacion estatal.

Conocimientos basicos de sistemas de informacion y software de oficina.

Rl S

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

r"“l"

35
Carrera 25 No 25 —101 Avenida Ocala, Conmutador 805 - 2762037 /| inea Verda 805 - 2762045

Web. www.carsucre.gov.co E-mail : carsucre@carsucre.gov.co Sincelejo — Sucre




COLOMBIA

#  POTENCIADELA

« Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. e Aporte técnico - profesional.
QOrientacion al usuario y al ciudadano. «  Comunicacion efectiva.
« Compromiso con la organizacién.  Gestion de procedimientos.
= [rabajo en equipo. e Instrumentacion de decisiones.
» Adaptacion al cambio. »  Direccion y desarrollo de personal.
o Transparencia. e Toma de decisiones.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del NBC: Contaduria Plblica.

Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Experiencia profesional relacionada de
Veinticinco (25) meses.

__ VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del NBC: Contaduria Publica.

Titulo profesional adicional en disciplina
academica afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Experiencia profesional relacionada de
Veinticinco (25) meses.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

Nimero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccion de Gestién Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: | Subdirector de Gestion Ambiental
e I. AREA FUNCIONAL: LICENCIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a determinar los impactos ambientales por sector productivo con miras a
determinar los instrumentos técnicos para la evaluacién de las solicitudes de licenciamiento
ambiental de tal forma que se cuente con conceptos técnicos, sdlidos v confiables para la
toma de decisiones; conceptuar y proponer altemativas técnicas para el control o mitigacion
de impactos ambientales; definir las guias técnicas para ejercer las labores de seguimiento
y control ambiental; y liderar el oportuno registro de los diferentes informes técnicos en las
cuentas ambientales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del &rea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

prestacién de loe servicios 2 su camo y el oportung cumplimiento de log planeg, nrogramas

Y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

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

fmwa . T WD SULIUNITS - 1,

objetivos y las metas propuestas.

Provactar, desarrollar v recomendar lag acciones que deban a

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y reaiizar estudios e investigaciones tendientes ai iogro de ios objetivos, pianes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Asesorar en el trémite correspondiente a las solicitudes de licencias ambientales y demas
instrumentos de control, requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién

de recursos naturales renovables o para el desamollo de actividades que afecten el medio
ambiente.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Asesorar en la evaluacion, seguimiento, y conceptuar sobre las solicitudes, tramites y
estudios ambientales de proyectos, obras, y actividades relacionadas con el uso,

aprovechamiento, afectacion y explotacion del suelo, subsuelo y demés recursos naturales
no renovables.

Lisvar 2 cabo ¢l cabal cumplimiento de las normas v especificacionss sobre 8l impacio
ambiental en los proyectos que ejecuten entidades publicas y privadas, en el area de la
jurisdiccién de CARSUCRE.

Realizar evaluacion, control y seguimiento a los instrumentos relacionados con residuos
sOlidos peligrosos y no peligrosos.

Promover la participacion de los entes territoriales en los programas de defensa y
proteccion del medio ambiente y recursos naturales.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la materia de competencia del area intema de
desemperio v absolver consulta de acuerdo con las politicas institucionales.

Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas afines al &rea de
desempefio, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

Colaborar con el resto del personal profesional y tecnico de la subdireccién, en la
preparacion del diagnostico de caracter ambiental.

La demas que le sean asignadas o delegadas Y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de estandares y niveles permisibles de agentes contaminantes o actividades
agresoras.

2. Estructura bésica de ecosistemas y de biodiversidad.
3. Nommatividad ambiental.
4. Metodologia de investigacion bésica y aplicada.
5. Metodologia y Formulacion de Proyectos.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo. G :
o OEientacian a resultados. = Apore tecnico — profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * ggg%rxcdacmn ef?rt:l\;:r'] ik
«  Compromiso con la organizacion. ° e
. Tidbsineagting ° In_strumentac:lon de decisiones.
. A daptéc it cém'bio o Direccion y desarolio de persona
. Terbpumnss : e Toma de decisiones.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : ___EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Ingenieria Civil y afines;

Ingenierie Ambiental Sanitaria y 2fines,
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines

Ingenieria quimica y afines, Geologia. Experiencia profesional relacionada de
Titulo de posgrado en la modalidad de Veinicinco (25) meses.
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Viil. ALTERNATIVA

 FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Ingenieria Civil v afines:
Ingenieria Ambiental Sanitaria y afines,
Ingenieria de Minas, metalurgia v afines
mngenieria Guimica y afines, Ceologia.

Experiencia profesional relacionada de

Titulo profesional adicional en disciplina Veinticinco (25) meses.
académica afin con las funciones del
cargo.

Toaviabe cemfanimmal co lop moem
taijcla pruicsiviia i1 108 Cas

por ia fey.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddiga: 2020

Grado: 18

Namero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

: Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA AMBIENTAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar las actuaciones administrativas con arreglo a las disposiciones legales aplicables,
para el cumplimiento de las funciones que le competen a la entidad, en cumplimiento de las
efapas de los procedimientos: sancionatoric ambiental: licenciamisnto ambiental, nermisos
y demés instrumentos de manejo ambiental, y asistencia juridica en los procesos de
ordenamiento termitorial.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion v control de planes,
programas y proyectos del rea interna de su competencia.

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

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

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

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

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la entidad v preparar log informes respectivog, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Preparar los actos administrativos que se deban proferir dentro del procedimiento

sancionatorio ambiental, en los temas de su competencia y de conformidad a la
normatividad vigente.

Elaborar los proyectos de los actos administrativos que debe expedir la Corporacién en
ejercicio de sus funciones legales y reglamentarias, en términos de oportunidad y calidad.
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9. Emitir conceptos juridicos y absolver las consultas g8€ se formulen, hacer los estudios y

revisiones en relacién con los actos administrativos que debe proferir la Corporacion.

10. Promover la difusion y/o socializacion a los funcionarios de la Corporacién de las normas
legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionadas con la competencia de la

A T Tt T
wOIporacion.

11. Asistir a las consuitas previas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo a
los requerimientos de ley.

12. Asesorar a los entes temitoriales en lo relacionado con asuntos de legislacion ambiental y
recursos naturales.

| 13. Resolver los recursos de reposicion que se presenten relativos a peticiones, quejas o
reclamos respecto a los tramites ambientales y servicios que presta la Corporacion,

14. Velar por el cumplimiento de los mecanismos de participacion ciudadana en materia
ambiental, en los temas de su competencia.

15. Proyectar las respuestas sobre consultas juridicas que formulen los organismos publicos o

privados, asi como los usuarios particulares, de conformidad z Ia competencia de la
Corporacion.

16. Asesorar a las entidades territoriales en lo relacionado con la normatividad vigente para el
manejo y aprovechamiento de los recursos.

17. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho contencioso administrativo.

Normatividad Ambiental.

NOImas y reguiacion de fa gestién pibtica.,

Conocimiento de la normatividad de las jurisdicciones civil, laboral y penal.
Estatuto Unico disciplinario.

O O N

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMIINES POR NIVE!L JEBARALICO

BOMS R D NN Y Gl W R BT R0 W

o Aprendizaje continuo.
 Orientacion a resultados.

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

e [rabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

e Transparencia.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.

= Instnimentacitn de decisiones.
Direccién y desarrolio de personal.
e Toma de decisiones.
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_ VIL REQUISITOS DE FORMACION A% %&FTE
" FORMACION ACADEMICA EXPERIENC.IA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Experiencia profesional relacionada de
especializacion. Veinticinco (25) meses.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA Ty EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC: Derecho v afines.

Titulo profesional adicional en disciplina
académica afin con las funciones del
cargo.

Experiencia profesional relacionada de
Veinticinco (25) meses.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

N\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS TABBRALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 18

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccién de Planeacion
Cargo del Jefe iInmediato: Subdirector de Planeacién

A R IREIMAEAART S Ny

ii. AREA FUNCIONAL: BANCG DE PROTECTOS
iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las diferentes metodologias para la formulacion, preparacion y evaluacion de planes
y proyectos, socializéndolos entre los servidores pblicos, para estructurar y administrar el
banco de proyectos, de tal forma que una vez aplicados los criterios para priorizar la
ejecucion de los mismos, segin el Plan Nagional de Desarrollo y el Plan de Accion de la
Direccion, presente y gestione los proyectos en los fondos de cofinanciacion o agencias de
cooperacion, nacionales y extranjeras. Participar con las Subdireccion Administrativa y
Financiera en la elaboracion y ejecucion del presupuesto de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y conirol de planes, |
programas y proyectos del &rea inferna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo v e oportuno cumplimiento de los planes, programas
Y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles,

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo.

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

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de |
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Coordinar y relizar estudios e investioaciones tendientes al logro de los obietivos, planes

y progreamas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Coordinar la elaboracion de los informes y estudios sobre los proyectos y actividades que
vaya a ejecutar la entidad, para ser presentados Departamento Nacional de Planeacion

poen Abde s ac o Boamaiaali.
bdaia uuiensl SuU Tinanciacion.,

8. Disefiar, proponer y contribuir a la compensacion y sociabilizacion de planes estacionales
de gestion y accion a corto, mediano y largo plazos.
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D
. rigparar ;s programa

Participar en la formulacién, en la elaboracion y socializacion del presupuesto anual de
inversion y plan operativo.

. Realizar el seguimiento de los proyectos institucionales.

con las politicas trazadas por el Ministerio del Medio Ambiente.

. Establecer relaciones que permitan obtener cooperacion horizontal entre banco de

proyectos.

Dmmedin e 1 soemmcias  fa Lo e Pt PR DU b T L ] A . s -
uvianiar Yy puinuver g aliinnisuaioluil Ue 1go IIIBI.ULIUIUBIG::, ISLupiauIU, ISdouy,

evaluacion, control y seguimiento a los proyectos del banco de proyectos.

Presentar los informes de la gestion de la Corporacion que le sean solicitado por los entes
de control.

e lovn e m— o Patatated
A¥

. Definir paquetes tecnoldgicos con base en las politicas nacionales de la administracion

ambiental.

Disefiar programas de manejo indigenista y comunidades y desarrollo campesino.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de la dependencia.

Promover y participar, conjuntamente con los organismos y entidades integrantes del
Sistema Nacional Ambiental (SINA), en la preparacion y formulacion de planes, programas
¥y proyecios de desarolic medic ambiental y & seguimiento y evaluacion y en genera!
coordinar todo lo que tenga que ver con el ciclo de proyectos a ser incluidos en el banco
del area ambiental en la region de Ia Corporacion.

Las demés que les sean asignadas o delegadas y que corespondan a la naturaleza del
cargo.

VI% jgj %G 9 8 DIC

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O N OO N

Plan Nacional de Desarrolic.
Planeacion estratégica.

Marmatividad amhiantal
NAAE D el LR LT LTV iy LT

L ST i o

Metodologfa formulacion, preparacién y evaluacion de proyectos.
Modelos estadisticos y econométricos de prospeccion.
Metodologia de evaluacion econémica y financiera.

Metodologia de investigacion y planificacion.

o T e R (R e T T
NUlniguviual ae riaineaGion pdla &1 OECLul puwmiCy.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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" COMUNES ERAYQUIC

» Aprendizaje continuo.
Crientacion a resultados.

Aporte t&cnico - profesional.

L ]
: i i ; e Comunicacion efectiva.
¥ Contepian A usiaio ¥ 8l SRS, »  Gestion de procedimientos.
- i IIP'I Vithow \.l'..lﬂ [Ri-Rvl] Sallmablui k. . |nstmmentacj0'n de de{:isionesl
° ;Labag; " e{!:mpo.b o Direccion y desarrolio de personal.
S i s o Toma de decisiones.
e Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Economia, Administracion:
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil vy afines; Ingenieria Amhiental

Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y afines; Ingenieria Agroindustrial Experiencia profesional relacionada de
y afines. Arquitectura y afines. Veinticinco (25) meses.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

______ VILALTERNATVA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Economia, Administracion;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenisria Ambiental
Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola,
52?;;2’} iriiggcsﬁu[rgg: ‘;ﬁi_’qgmmd%m Expe!ia._encia profesional relacionada de
Veinticinco (25) meses.
Titulo profesional adicional en disciplina
academica afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALEY ~+
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028 1.
Grado: 16
Ntmero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: | Subdireccion de Gestién Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental

Il. AREA FUNCIONAL; CALIDAD AMBIENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de la Corporacién en lo concemiente al Laboratorio de Calidad Ambiental

Morrosquillo, Ia calidad ambiental y gestion del recurso hidrico, el monitoreo del recurso hidrico

superficiai y subterraneo coniinentai y marino, ias emisiones atmostérica y ia caiidad dei aire.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar, promover y participar en ios estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia
prestacion de los servicios a su cargo y €l oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos
disponibles.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos € instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intemna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

Y programas de la entidad y preparar los informes respectivas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Planificar, dirigir v evaluar las actividades que ejecute el Laboratorio de Calidad Ambiental
Morrosquillo.

0o

Planificar el monitore
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superficial, continental v maring,

9. Coordinar los monitoreos de calidad de las aguas marinas, costeras y continentales con
ofras entidades publicas y privadas.
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13.

14.

15

16.

17.

. Planificar y apoyar el monitoreo de la calidad del aire.

. Realizar la evaluacion, emision concepto y seguimiento respecto a las solicitudes y

permisos de emisiones atmosféricas.

Asesorar en Ia evaluacion de Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos PSMV y
en la evaluacion de permisos de vertimiento.

Ejecutar el procedimiento para establecer y controlar la meta global de carga
contaminante de conformidad con la normatividad ambiental vigente.

Participar en los conceptos técnicos, cuando ello hubiera lugar en el tramite de expedicion
de licencias ambientales, de conformidad con las normas vigentes que regulen la materia.

Resolver las peticiones, quejas, reclamos y denuncias — PQRD que sean de competencia
de la Subdireccion de Gestion Ambiental de manera oportuna.

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

Las demés que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargon

10 2003

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

Conocimiento de los niveles permisibles por agente contaminante o actividad agresora.
Estandares, protocolos y demas referentes técnicos para la emision de andlisis y
conceptos técnicos de faboratorio.

3. Conocimientos de estadistica basica.
4. Metodologias de investigacion basica y aplicada.
5. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.
G. Legisiacion ambiental, en materia da licenciamiants ¥ processos sancionatorios.
_VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A
COMUNES , | POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
 Orientacién a resultados. - ’
»  Orientacion al usuario y al ciudadano. 5 ég?nﬁ;[sggig? £ f;;rg;s::onai.
Compromiso con la organizacion. i 4 B,
g :  Gestion de procedimientos.
 Trabajo en equipo. listrimentacion de decis
|« Adaptacion al cambio. * - ARSRTERICRIN 0 Soomones,
e Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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§ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Quimica y afines;
Quimica y afines. Biologia Microbiologia vy

afines. Experiencia profesional relacionada de
Titulo de posgrado en la modalidad de Diecinueve (18) meses.
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley. 1
. ____ Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Quimica y afines;
Quimica y afines. Biologia Micrabiologia y

fines. et : :
A Experiencia profesional relacionada de

Titulo profesional adicional en disciplina Diecinueve (19) meses.
academica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

DI_}C 2023,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién dei Empleo: Profesional Especializado

Cédiao: 2008

Grado: 16

Numero de Cargos: Uno (01)

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

11 AP A MIALANIAT | RIT /e § S EFS AT BRE A TR

g S AR aa
15 ANCA TURVIVINAL. NCOUULIUD VERWSS | LARWMDIVU GLIVAR T RGU

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion, evaluacion, acompafiamiento e implementacién del Programa de
Negocios Verdes de la jurisdiccion de CARSUCRE, con el proposito de generar bienes y
servicios a partir de la oferta natural y los saberes {radicionales en conjunto con la
innovacion y el emprendimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 9.
10. Realizar seguimiento a la implementacion de los planes de mejora de los negocios verdes.
11. Participar en las reuniones de la Mesa Departamental de Cambio Climéatico de Sucre -

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del &rea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absoiver consuitas de acuerdo con ias paiificas insiitucionaies.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones fendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Coordinar las actividades del equipo de frabgjo de la Ventanilla Promotora de Negocios
Verdes.

Presentar los informes de avance en la implementacién del Programa Regional de
Negocios Verdes.

Coordinar los procesos de verificacién de nuevos negocios verdes.
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. Participar proactivamente en las reuniones del Comité Técnico de la MDCC.
. Liderar las actividades de la Secretaria Técnica de la MDCC, cuando ésta sea ejercida por

16.

12

CARSUCRE.

. Participar en las reuniones técnicas para verificar avances en la formulacion del Plan

Integral de Gestion de Cambio Climéatico de Sucre - PIGCC.

. Asistir a los eventos de capacitacion y reuniones a los que sea comisionado por el Director

General de la Corporacion.

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

Las demés que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

AEVIDA e
F— 1 RERIGE:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0O ESENCIAL ES

DRCEREN

Conocimiento de las politicas y normativa que aplica 2 los fenémenos de variabilidad
climatica y cambio climatico.

Conocimiento de las politicas, planes y programas que aplican a los negocios verdes.
Metodologias de investigacion basica y aplicada.

Metodoiogias de formuiacion y evaiuacion de proyectos.

Legislacion ambiental, en materia de licenciamiento y permisos ambientales.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaie continuo,

» QOrientacion a resultados. - ;
» Orientacion al usuario y al ciudadano. : éﬂ;ten;fgg;gg (—efgcrc;ﬁ;lonal.
» Compromiso con la organizacion. Gestion d dimi ﬁt A
« Trabajo en equipo. * SSIORO8 PIOBecineNios,
o Adaptacion al cambio. » Instrumentacion de decisiones.
e Transparencia.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
fos NBC: Ingenieria Industrial v Afines;
Ingenieria Agroindustrial y afines, Ingenieria
Agricola, Biologia, Microbiologia y afines. il o) _ .
Experiencia profesional relacionada
Titulo de posgrado en fa modalidad de de Diecinueve (19) meses.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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Vil ALTERNATNA i

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Industrial y Afines;
ingenieria Agroindusiiial y afines, ingenieria
Agricola, Biologia, Microbiologia y afines. Experiencia profesional relacionada
Titulo profesional adicional en disciplina de Diecinueve (18) meses.

académica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en ios casos requeridos
por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 2
A I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédiga: 2028

Grado: 16

Ntmero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental.

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental.
B I, AREA FUNCIONAL; VERTIMIENTOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de la Corporacién en lo concemiente a la temética de vertimientos, sus
instrumentos de manejo ambiental y procesos sancionatorios, sus planes de contingencia y en
general en la gestion integral del recurso hidrico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas
y proyectos del &rea intema de su competencia.

2. Coordinar, promover v narticinar en los egtidios e investigacionas que parmitan meinrar Ia
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la gjecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

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

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

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absoiver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

7. Realizar evaluacion, seguimiento y control a los planes de saneamiento y manejo de
vertimientos PSMV en jurisdiccion de la autoridad ambiental.

8. Realizar evaluacion de la informacion y seguimiento de los permisos de vertimiento en los
términos que las normas lo establecen.

9. Realizar visitas técnicas de inspeccion, evaluacion y seguimiento de expedientes de
instrumentos ambientales y sancionatorios.

10. Proyectar los informes técnicos de infraccion y tasacion de multas como soporte de los
tramites administrativos ambientales de caracter sancionatorio.
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11. Realizar evaluacion y seguimiento a planes de contingencia de estaciones de servicio y
empresas transportistas de aguas residuales.

12. Revisar y validar la informacion del Sistema de Informacion de Recurso Hidrico — SIRH y el
Registro de Usuarios del Recurso Hidrico - RURH.

13. Resolver las peticiones, quejas, reclamos y denuncias — PQRD que sean de competencia
de la Subdireccion de Gestion Ambiental de manera oportuna.

14. Participar en los conceptos técnicos, cuando a ello hubiera lugar en el tramite de

expedicion de licencias ambientales, de conformidad con las normas vigentes que regulen
la materia.

15. Preparer y presentar los informes relacionados con el desarrolio de las actividades propias
del cargo, con la oportunidad y periodicidad requerida.

16. Las demés que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de estandares y niveles pemmisibles de agentes contaminantes o
actividades agresoras.

2. Conocimientos de estadistica basica.
3. Metodologias de investigacion bésica y aplicada.
4. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Legislacion ambiental, en materia de instrumentos ambientales Y procesos sancionatorios.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES ' : _POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. g .
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : éggﬁ?ggg‘gﬁ {;fg;r;ﬁsalonal.
«  Compromiso con la organizacion. Gesti b
. : ° stion de procedimientos.
»  Trabajo en equipo. o Instrumentacion de decisiones.
o  Adaptacion ai cambio.
e Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de

los NBC: Ingenieria ambiental, sanitaria y

afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria
quimica y afines.

Experiencia profesional relacionada de
Titulo de posgrado en la modalidad de Diecinueve (19) meses.
especiaiizacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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___ VIl ALTERNATIVA i s
FORMACION ACADEMICA -  EXPERENGA_

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: ingenieria ambiental, sanitaria y
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quimica y afines.
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Experiencia profesional relacionada de

Titulo profesional adicional en disciplina Diecinueve (19) meses.
academica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Coaigo: 2028
Grado: 16
Ndmero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Subdireccién de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion
s Il AREA FUNCIONAL: SIAT

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, estudiar, evaluar, conceptuar ¢ implementar sobre el sistema de informacion
ambiental y territorial, el cual permite el comecto y arménico desamollo entre el

ardanamianta tarritarial v lae raniirene natiiralae Atia adminictras CADQ!INDE
AR LT R LI R T LW S TR S N TUW I vy ! W WU WA L IR LA Hu\‘ AN L A W VT R A W A

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2 Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oporiuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

(&%)

PIGpONET & implantar procesos, procedimicntos, métodos & instrumentos TEGUENAGS para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

w

Estudiar, evaiuar y concepiuar sobre ias maierias de compeiencia dei érea intema de
desempeiio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6 Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes |

y programes de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7 Administrar y producir la informacion cartogréfica oficial de la entidad, asi como emitir los
conceptos tecnicos, certificaciones y consultas correspondientes acerca de la misma.

8 Coordinar la consolidacién del Sistema de Informacion Ambiental Territorial de la entidad
en coordinacion con las diferentes Areas de la comoracion que permita ofrecer toda Ia
informacion requerida por la comunidad.

9 Facilitar el proceso de entrega de informacion cartografica y el Sistema de Informacion
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10 Coordinar, asesorar, prestar asistencia técnica y acompafiamiento en los procesos de
implementacion de la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, dentro de las
competencias G 1a Corporacion.

11 Eveluar y emitir conceptos técnicos acerca de la incorporacién del componente riesgo en
los Planes de Ordenamiento Territorial y similar.

12 Apoyar la implementacion metodolégica de planes, programas y proyectos corporativos en
ia zOia CoStera de ia jurisdiccion, de acuerdo & programa y perfil profesional.

13 Participar en la recoleccion y tratamiento de datos, asi como en la actualizacion de
informes, documentos y estudios que sobre el medio ambiente y recursos naturales
realice la Corporacion.

14 Definir, formuiar y apiicar criterios y iineamientos técnicos para ia evaiuacion, coniroi y
seguimiento ambiental a las actividades y usos que generen o puedan generar deterioro
ambiental.

15 Las demés que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo.

2. Mecanismos de parlicipacién ciudadana previstos en la constitucion y laley.

3. Metodologias y pedagogia para la transferencia de conocimiento a poblacion escolar y de
aduitos.

4. Legislacion ambiental.
5. Metodologias de investigacion aplicada.
6. Metodologia para la formulacion y evaluacion de proyectos ambientales.

' V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo.
« Qrientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Compromiso con la organizacion.
o Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
o Transparencia.

o  Aporte técnico — profesional.

e Comunicacion efectiva.

o Gestion de procedimientos.

» insirumeniacion de decisiones.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de

los NBC en: Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria v afines;
Ingenieria  Agricola, Forestal y afines:
ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines;
Geologia, Geografia, Biologia, Microbiologia Experiencia profesional relacionada

y afines. de Diecinueve (19) meses.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA 3
FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC en: Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria v afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines;
Geologia, Geografia, Biclogia, Microbiclogia Experiencia profesional relacionada
y afines. de Diecinueve (19) meses.

litulo profesional adicional en disciplina
académica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES =~ ¥ 2003
' L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigor 2028

Grado: 16

Namero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccion de Asuntos Marinos y Costeros
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Asuntos Marinos y Costero

II. AREA FUNCIONAL: ARIOTICA

| fil. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar el ordenamiento y manejo integrado de las Unidades Ambientales Costeras
en la jurisdiccion de Carsucre, el cual se convierte en determinante ambiental para la
formulacion de los planes y esquemas de ordenamiento territorial bajo la responsabilidad
de las gobemaciones y municipics costercs, al igual que rara la plenificacion de las
actividades sectoriales, de ademas realizar seguimiento y monitoreo de la erosién costera,
la calidad de aguas marinas y costeras e implementar acciones de mitigacion y adaptacion
al cambio climatico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en ia formuiacion, disefio, organizacion, ejecucion y confrol de pianes,
programas y proyectos del area intena de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos
disponibles. |

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para |
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

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

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes 2| logro de los objetivos, planes
y programes de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerde con les

instrucciones recibidas. ’

7. Participar en los procesos de ordenamiento, planificacion espacial marino costera y en la
implementacién de los POMIUAC.

| 8. Asesorara los entes territoriales del &rea de su jurisdiccion en manejo integrado de zonas
costeras.

9. Participar en los procesos de zonificacion ambiental en el area marino-costera de
jurisdiccion.
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10. Coordinar el seguimiento y monitoreo de la erosion costera y andlisis de la evolucion de la
linea de costa.

11. Proponer estrategias para la prevencion y mitigacion de la erosion costera, a través de la
implementacion de soluciones basadas en la naturaleza y los ecosistemas.

W

AP &J

12. Apoyar los monitoreos de calidad de las aguas marno-costeras realizados entre
CARSUCRE e INVEMAR en las estaciones la REDCAM de la jurisdiccion de la
Corporacion.

13. Coordinar acciones de monitoreo, prevencion y control de la contaminacién marina y
costera.

14. Apoyar en la formulacion de planes, programas y proyectos relacionados con el
ordenamiento, manejo integrado marino y Costero, la erosién costera, mejoramiento de la
calidad de aguas marinas y costeras, prevencion del riesgo y de adaptacion al cambio
climatico.

15. Participar en la planeacion y gestion de los recursos naturales con énfasis en el
cumplimiento de la Politica Nacional para el Desarrollo Sostenible de los Espacios

QOceénicos y las Zonas Costeras Insulares de Colombia (PNAQCI) y ofras politicas y
normas que se relacionen.

18, Reglizar actividadec da raniral v vinilancia on Aras  marna rnetara
L e ™ [ ey e WDl g R T LR J Ll lall\‘l LR L S b AL AN Ak 18 M J S Y el B N

técnicamente los procedimientos sancionatorios ambientales.
17. Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes de viabilidades ambientales, permisos,
autorizaciones, concesiones y licencias ambientales requeridas por [a ley para el uso,

aprovechamiento o movilizacién de los recursos marinos y costeros o para el desarrolio de
aclivioades gue afectan ia biodiversidad marina y/o costera.

v atandar
y <ichggl

18. Participar en la definicion y ejecucion de los planes y programas que orienten la educacion
y participacion comunitaria para la conservacién y aprovechamiento de los recursos
naturales y ecosistemas marino — costero.

19. Las demas que les sean asignadas o delegadas v que correspondan a [a naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de los niveles permisibles por agente contaminante o actividad agresora.
Esténdares, protocolos y demas referentes técnicos para la emision de conceptos
fecnicos.
Conacimientos de estadistica bésica.
Metodologias de investigacion.
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.
Legislacién ambiental, en materia de tramites ambientales Yy procesos sancionatorios.
Aplicacion de planss de contingencia por derrame de hidrocarburos an zonas cosieras.
Erosion Costera y Calidad de aguas marinas y costeras.
Manejo integrado de zonas costeras

M —
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES __ POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
o Orientacion a resultados. & i ;
« Orientacién al usuario v al ciudadano. " ﬂporte tecnico - profesional.
: oRal e » Comunicacion efeciiva,
» Compromiso con la organizacion. «  Gestion de procedimientos
o Trabajo en equipo. = AL
o Adaptacién al cambio. o Instrumentacion de decisiones.
» Transparencia.

VIl REQIISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Oceanografia fisica; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Ingenieria civil
y afines; Ingenieria quimica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla ley.

Experiencia profesional relacionada de
Diecinueve (19) meses.

Vill, EQUIVALENCIA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica de
los NBC: Oceanografia fisica; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Ingenieria civil
y afines; Ingenierfa quimica y afines.

Tiulo profesional adicional en  disciplina
academica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Experiencia profesional relacionada de
Diecinueve (19) meses.
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' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
' . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadiory 2028

Grado: 16

Numero de Cargos: Uno (01)

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

il. AREA FUNCIONAL: LICENCIAS
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar las solicitudes de licenciamiento y demés instrumentos ambientales y realizar
seguimiento al cumplimiento de las condiciones y obligaciones impuestas por CARSUCRE,

pcomn medidas nepocariac nars nrauanir  mitinar  anmanir v reamnancar Ine naciklac
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impactos y efectos que se puedan generar al ambiente y los recursos naturales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes,

meAanrareac 1 Arsvsastacs Aal Arae indaena s s AcamRatAanAla
i Plu&lﬂlllac J PlU,GUlUQ MO QI IS 1A Wio ol WIIIPGLUH\;IGI.

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

| 3. Proponer e impianiar procescs, procedimientos, mélodos e insirumentos fequendos para
mejorar Ia prestacion de los servicios a su cargo.

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

5. Estudiar, evaiuar y concepiuar sobre ias materias de competencia dei area intema de
desempeio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Coordinar la evaluacion y seguimiento correspondiente a las solicitudes de licencias y
demas instrumentos ambientales, requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o

movilizacion de recursos naturales o para el desarrollo de actividades que afecten el medio
ambiente.

8. Elaborar, revisar ylo suscribir las respuestas técnicas a solicitudes de entes de control,
derechos de peficion, consultas, quejas y demas solicitudes de los titulares de los
proyectos, obras o actividades relacionados con los proyectos de competencia de la
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Jurisdiccion, que le sean asignados, conforme a ]a nommativa vigente y a los
procedimientos establecidos.

Realizar y validar los procesos de actualizacion, asesorfa y seguimiento de los Planes de
Gestién Integral de Residuos Sdlidos — PGIRS.

. Apoyar las actividades de implementacion y seguimiento del plan de gestion de devolucion

de productos posconsumo.

. Realizar seguimiento a los generadores de los residuos peligrosos y de gestion especial.

. Apovar actividades de conirol v vigilancia en funcion de los imnaﬁnq amhientales

enerados por las exiracciones mineras.

. Realizar visitas técnicas y proyectar los informes de infraccion y tasacion de multas como

soporte de los tramites administrativos ambientales de caracter sancionatorio.

Y Ilmmr 2 cgho ol pghal o lmnliminn'!‘n de Ine normas y acpomf'n::mnnm sobre al lmpgoh

ambiental en los proyectos que ejecuten entidades publicas y privadas, en el area de Ia
jurisdiccion de CARSUCRE.

Asistir en representacion de la enfidad a las audiencias pablicas, talleres y demas
mecanismos de participacion ciudadana contemplados en Ia ley que le sean asignados,
conforme & la normativa vigente y a los procedimientos establecidos.

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

Las demas que les sean asignadas o delegadas y que comespondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

S SR

Conocimiento de esténdares y niveles permisibles de agentes contaminantes o actividades
agresoras.

Estructura bésica de ecosistemas y de biodiversidad.

Normatividad ambiental.

Meiodologia de investigacién basica y aplicada.

.....

VI.COMPET ENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orieniacion a resuiiados.

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

Aporte tcnica — profesional.
Coinunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
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= Trabajo en equipo. o Direccion y desarrollo de personal.

e Adaptacion al cambio. = Toma de decisiones.

e Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE FORZMACiDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I c’DM ACIAK ADANERAIN I CVD:D!‘:“F‘IA

RITUMIAWT IS 19 W U e A T R

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Ambiental Sanitaria y afines,
Ingenieria de Minas, Geologia. e il AT SO
Experiencia profesionai relacionada de
Titulo de posgrado en la modalidad de Diecinueve (19) meses.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
nor 13 ley.

1 |
VIIl. ALTERNATIVA _ ; ’
FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de log NRC: Ingenieria  Civil v afines;

Ingenieria Amblenta! Sanitaria y aﬁnes |
Ingenieria de Minas, Geologia.
Titulo profesional adicional en disciplina Experiencia profesional refacionada de

Ami i Diecinuew meses.
académica afin con las funciones del ueve (19) meses
cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Gadigo: 2028
Grado: 14
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Subdireccion de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion

Il ADCA EILINCIONAL - RANON DE DDAVECTAC
BER ORI et VT W IR W I NS Nt B LT W W Bl I 2 R’ D St I e

_ Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar activamente en los estudios ambientales y socioecondmicos para generar
conocimiento que permita efectuar los diagndsticos y la prospectiva que seran soporte de
los p!anes programas y proyecios para dar cumplimiento a 103 propésitos institucionales
1nst1tucnonal apoyar ia soc:ahzamon de ias metodoioglas para la formulamon y eva!uacrén
de proyectos con miras a consolidar el banco de proyectos para acceder a las diferentes
fuentes de recursos, segun lo dispuesto en la legislacion y las obligaciones misionales de

la Corporacion. :
; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del &rea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimienfo de los planes,

programas y proyecios, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

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

Drmirantar An s el
I ivyCuLa, UWGIIUIIQI y |cwmun Q

objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar v realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Articular con la Subdireccion de Gestion Ambiental, el proceso de concertacion de los
Planes de Ordenamiento Territorial y/o Esquemas de Ordenamiento Territorial de los

mnmmpme de la mner!mmnn de Ia ("nmnrnmnn Auntdnoma Qmmngl de Sucre -

CARSUCRE.
Coordinar la elaboracién de los informes y estudios sobre los proyectos y actividades que
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vaya a ejecutar la entidad cada afio, de acuerdo con la metodologia y normas que defina

el Gobiemo Nacional, para ser presentados al Departamento Nacional de Planeacion para
obtener su financiacion.

Apoyar todo lo relacionado con los sistemas de seguimiento y evaluacién de la gestion y
desemnefio de la Corporacion.

Articular con la Subdireccién de Gestion Ambiental en la elaboracion de estudios
especificos que sean interés de la Corporacion, en especial los de ordenamiento territorial
y aquellos requeridos para el uso, conservacion, proteccion, manejo, recuperacion
aprovechamiento adecuado y proteccion de los recursos naturales renovables y del medio

mhinntn An anmsatanaia dAn ls Darnaras
amoion lt.\.-, M UL WU U 10 WUl yvnuu cn.

Preparar y presentar informes relacionados con el desarrollo de los programas, proyectos
y actividades de la Subdireccion, con la oportunidad y periodicidad requerida.

Apoyar €l proceso de presentacion de los proyectos de inversion ante los fondos de
cofinanciacion y sean presentados en las metodologias adecuadas v de acuerdo a los
requerimientos de los fondos o fuentes de financiacion.

Colaborar en la elaboracion y liquidacion de los convenios de cofinanciacion
carrespondientes.

Apoyar la actualizacion del sistema de bancos de programas y proyectos de inversion de
ia Corporacion.

Las demés que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O NGO PO

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica.

Normatividad ambiental.

Metodologia formulacion, preparacion y evaluacion de proyectos.
Modelos estadisticos y econométricos de prospeccion.
Metodologia de evaluacion econémica y financiera.

Metodologia de investigacion y planificacion.

Normatividad de Planeacion para el Sector publico.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUINES _ POR NIVE! IFRARQIHICO
« Aprendizaje continuo.
»  Orientacion a resultados. o - Rt lie R
«  Orientacion al usuario y al ciudadano. ¥ Cg?n i efgctiva ;
: gifgjfgffgqﬁﬂia renean, o Gestion de procedimientos. i
+  Adaptacién al cambio. o Instrumentacién de decisiones.
o Transparencia.
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VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Industrial y aﬁn%

]
Immomisaris Ml v Afnans  Tnaaniaria

leGIIIGI (=1 v Y OIIHW, Iliyt.‘il IIGI IG
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agroindustrial y afines, Arquitectura y afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porlaley

Experiencia profesional relacionada
de Trece (13) meses.

Vil Al TERNATIVA

FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Industial y afines;
Ingenieria  Civil y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agroindustrial y afines, Arquitectura y afines.

Titulo profesional adicional en disciplina

aradémica afin rnn lae funcinnac dal rarnn
atademica &l Con 128 ungiones del carao,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Experiencia profesional relacionada
de Trece (13) meses.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i : . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 14
Namero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Subdireccion de Gestién Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
_ li. AREA FUNCIONAL: FLORA

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones orientadas a desarrollar los planes, programas y proyectos
establecidos por la entidad y/o solicitados por usuarios externos en lo relacionado con los
reCUISOS naturaies, parucipar en ia evaluacioi t€cnica y estadistica para la realizacion de
las visitas de aprovechamiento, permisos, seguimiento y control al recurso flora;
efectuando el reconocimiento y compilacion de la informacion de activos y pasivos
ambientales por el recurso, velando por su conservacion e identificar y formular proyectos
de recuperacion forestal en especies nativas a fin de que la jurisdiccion incremente estos

antivne dantra da la narmatividad amhiontal vinanta
\AUI.I'UU, Sl AR WA AR A B RS L R NaRE W Bt etk b B e IRl !!vvklul—!l

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, gjecucion y control de planes,
programas y proyectos del area inferna de su competencia.

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

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

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

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

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de fa entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Redlizar actividades de control y vigilancia al uso y aprovechamiento de los recursos

67
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forestales y dirigir los programas que se desarrollen para prevenir y controlar la tala de
arboles, su tréfico y comercializacion ilegal.

o

Realizar seguimiento y cumplimiento de los permisos de aprovechamiento forestal y sus
respectivos planes de compensaciones forestales.

9. Fomentar las actividades de conservacion y repoblacién forestal en general, propendiendo
por un mejor estado de conservacion de las cuencas hidrogréficas, rondas hidricas, zonas
de recarga y ecosistemas de imporiancia.

10. Perticiper en la formulacion, implementacion y seguimiento de los proyectos para
aprovechamiento, recuperacion y conservacion del recurso flora, la siecucian de ghras
para el mejoramiento y recuperacion de condiciones ambientales y la proteccion del medio
ambiente, promoviendo en las comunidades el establecimiento de plantaciones en areas
de vocacion forestal, asimilando las técnicas desarrolladas en los viveros.

11. Colaborar con en el levantamiento del inventario de los recursos naturales del area de
jurisdiccion de CARSUCRE, aeterminando ias especies fioristicas nativas, endémicas,
raras, excoticas € invasoras de la zona.

12. Apoyar en la formulacion de planes, programas y proyectos en materia ambiental,

relacionados con la biodiversidad, areas protegidas, servicios ecosistémicos y gestidn
ambiental participativa en lo que a vegetacion v flora concieme.

13. Realizar seguimiento y anélisis al traslado de epifitas vasculares y bromelias.

14. Realizar revision, control y seguimiento a las empresas forestales establecidas en la
Jurisdiccion en el desarrollo de sus actividades.

e
o

. Realiizar ia revision y puesta en marcha de viveros, asi como ias actividades de seieccion,
recoleccion y almacenamiento de semillas, manejo y produccion de plantulas en los
viveros, asi como el fomento de las actividades forestales en la Jurisdiccion.

16. Realizar el seguimiento a movilizaciones, removilizaciones y renoveciones de
salvoconducto de especies, productos y subproductos de flora vio forestales, en los casos
que lo disponga la Ley.

17. Las demas que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de los niveles permisibles por agente contaminante o actividad agresora.
Esténdares, profocolos y demés referentes técnicos para la emision de andlisis y
conceptos tecnicos.
Conocimientos de estadistica basica.

Mslooiogias de investigacion.
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.
Legislacion ambiental, en materia de licenciamiento y procesos sancionatorios.

N =

w

o O 4
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_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES ' __POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

= Qrientacion al usuario v al ciudadang, L gg?:ﬂg:;’gﬁ ;fg;ﬁ:lonal.
. . . L i
i %.;nggrg ;nr:]sg t;?n;a CRETeREOn, o Gestion de procedimientos.
gt daptja - a?cgm.bio o Instrumentacion de decisiones.
o Transparencia.
Vii. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMIC A WV EVDEDICNOIA.
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria v
afines; Agronomia; Biologia Microbiologia y

afines. Experiencia profesional relacionada
Titulo de posgrado en la modalidad de de Trece (13) meses.
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

s
|

Viil. ALTERNATIVA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
afines; Agronomig; Biologia Microbiologia v
annes. cXpeiiencia profesional relacionada
Titulo profesional adicional en disciplina 68 e s,

académica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por ia iey.
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_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cidino: 2028

Grado: 14

Numero de Cargos: Uno (01)

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

ii. AREA FUNCIONAL: FAUNA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de control y vigilancia de los recursos naturales faunisticos y

en su manejo post decomiso; asi como en la realizacién de los estudios, investigaciones,
visitas técnicas, evaluaciones v seguimientos que se requieran para la eieciicion de los

planes, programas y proyectos para la administracion, preservacion y proteccion de la
biodiversidad de fauna silvestre en la jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Daﬂir\iv\ar an la farmiulanidn  diesfin  nrnanizanidn aiasiieidn o aandeal da
L™ 1) \lUlF 1] b e .\l]lllu!uulull, AT |U’ W Su' M v l’ UJU\-‘UU'V" ‘, WA IR W L¥ v

programas y proyectos del érea inferna de su competencia.

™
planes,

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para €l logro de los
Oobjetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Coordinar acciones para el seguimiento del recurso fauna y esiablecer operativos de
control al tréfico ilegal de especies silvestres.

Implementacion de medidas de manejo para control y disminucion de especies de fauna
exdtica invasoras.

Carrera 25 No 25 —101 Avenida Oecala, Conmustador 805 - 2762037 /| inea Verde 805 - 2762045
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Coordinar actividades relacionadas con el manejo post decomiso de especies de fauna
silvestre.

Participar en la realizacion de la zonificacion faunistica en el area de jurisdiccién.

Coordinar el andlisis de bienestar animal para los individuos de Fauna Silvestre que se
encuentren en la Estacion Primatologica de Coloso, llevando a cabo estudios
comportamentales y coordinando las acciones requeridas para garantizar su bienestar.

Ejlercg[r las acciones tendientes al cuidado, preservacion y rehabilitacion de la fauna
silvestre.

Realizar visiter técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesion, permiso, autorizacion o licencia ambiental en materia de
fauna y elaborar los informes pertinentes.

Emitir concepto técnico sobre los estudios ambientales que se presenten para la solicitud
de tramites o insfrumentos ambientaies relacionados con fauna siivestre.

Preparar términos de referencia para la elaboracion y ejecucion de los estudios
ambientales de biodiversidad que deben ser presentados ante la Corporacion.

Atender ias peticiones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con
las actividades y programas de proteccion ambiental, de desarrolio sostenible y de manejo
adecuado de los recursos naturales renovables en especial fauna a cargo de la
Cormporacion.

Acompaiiar las campafias educativas ambientales para el cuidado y la preservacion de la
fauna v la biodiversidad en la jurisdiccién de la corporacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

0O N O s

Conocimiento de los niveles permisibles por agente contaminante o actividad agresora.
Estandares, protocolos y demas referentes técnicos para la emision de concepios
técnicos.

Conocimientos de estadistica basica.

RMatadalaminn da i rmadimanide
l\rlEt.WUlUSlac L¥ e Illvgausmr\aﬂl-

Metodologias de formulacion y evaluacién de proyectos.

Legistacion ambiental, en materia de licenciamiento y procesos sancionatorios.
Estructura basica de ecosistermnas y de biodiversidad.

Manejo de fauna silvestre.

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO
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« Aprendizaje continuo.
«  Orientacion a resultados. « Aporte técnico - profesional.
« Orientacién al usuario y al ciudadano. « Cominicanslectiva
« Compromiso con la organizacion. s T
» Tebdoeneqipa i i o
o Adaptacion al cambio. : '
« Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC: Zootecnia, Medicina veterinaria;
Biologia, Microbiologia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especiaiizacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Experiencia profesional relacionada
de Trece (13) meses.

VIil. EQUIVALENCIA.

l"UKPJIAbIUN RLADKMR;R

Titulo profesional en disciplina académica
del NBC: Zootecnia, Medicina veterinaria;
Biologia, Microbiologia y afines.

Tituio profesionai adicionai en discipiina
académica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Experiencia profesional relacionada
de Trece {13) meses.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
' . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

MDA A e ANNO

UUUIQU. LULY

Grado: 14

NUmero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
Il. AREA FUNCIONAL: AGUAS SUBTERRANEAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL '

Apoyar la Gestion Ambiental de la Corporacion concemiente al Recurso Hidrico
Subterraneo y generar indicadores e informacién que proporcione herramientas suficientes

pera la toma de decisiones en cuznto 2 la pertinencia del aprovechamiento dsl Recurso Y
sus respectivas medidas de manejo, en aras de la conservacion y durabilidad en cantidad y
calidad para las diversas actividades en el area de la Jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
4 Da rﬁcinor an la formilsniAn  dicoRin  nranonizeniAn aiamiriin v eantrml Ao nlanoe
1 AR lput Sl b 1A AT AT LF3 ‘-‘.UUII\IJ e E\AI LR L L ) L] vjwuvlvu J' AN IR W A= FIHIIW’

programas y proyectos del area interna de su competencia.

]
|

2 Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo vy el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y ufilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

4 Provectar, desarrollar v recomendar Ias acciones e dehan adontarse nara el logm de Ios

.......................... e LD SIS B -

objetivos y las metas propuestas.

5 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

o

Cooidinar y realizar estudios e investigaciones tendientes I0gI0 Q& i0S Objetivas, planes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7 Asesorar a los Directivos de la Corporacion en la implementacion de la Politica Nacional
de Gestion Integral del Recurso Hidrico.

8 Efectuar la identificacion, delimitacion y priorizacion de areas de importancia estratégica
para la conservacion del recurso hidrico que surten de agua a los acueductos municipales,
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8 Participar en la formulacion y actualizacion de los Planes de Manejo Ambiental de
Acuiferos — PMAA.

10 Realizar evaluacion v sequimiento de los permisos de prospeccién y exploracion de aguas
subterraneas, perforacion de pozos, concesiones de aguas subterréneas, programas de
uso eficiente y ahorro de agua y Tasa por Uso del Agua - TUA.

11 Hacer control y vigilancia sobre captaciones ilegales y apoyar a la legalizacion de pozos
existentes y de nuevas captaciones de recurso hidrico.

12 Practicar visitas técnicas de inspeccion, evaluacion y seguimienio de expedientes de
instrumentos ambientales y sancionatorios.

13 Proyectar los informes técnicos de infraccion y tasacion de multas como soporte de los
framites administrativos ambieniales de caracter sancionatorio.

14 Revisar y validar la informacion de! Sistema de Informacién de Recurso Hidrico - SIRH, el
Registro de Usuarios del Recurso Hidrico - RURH y el Sistema para la Gestién de las
Aguas Subferréneas - SIGAS.

15 Pariicipar en ios concepios iécnicos, cuando a eiio hubiera iugar en ei iramiie de
expedicion de licencias ambientales, de conformidad con las normas vigentes que regulen
la materia.

16 Resolver las peticiones, quejes, reclamos y denuncias — PQRD que sean de competencia
de la Subdireccion de Gestion Ambiental de manera oportuna.

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

19. Las demas que les sean asignadas o delegadas y que comrespondan a la naturaleza del
cargo.

. V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de los niveles permisibles por agente contaminante o actividad agresora.

2. Estandares, protocolos y demas referentes técnicos para analisis y emision de conceptos
+Anmimmn

3. Conocimientos de estadistica basica.

4. Metodologias de investigacion.

5. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.

0. Legisiacion ambieiilal, en materia de ficenciamienio y Procesos sancionaionos.

7. Caracterizacién de suelos y formaciones geomorfolagicos.

8. _Conocimiento sobre hidrolog ia, geologia, geofisica y perforacion de pozos.
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e i SO »  Aporte técnico - profesional,
| - I\Jl (L] Il.ﬂl.-ll.:ll I douaiiv Yy ﬂ(l uiuL.J'auauu - Comunicacif}n efectwa,
: %c;?ap}_rgr:;}sg qcu?g Ola (e, »  Gestion de procedimientos.
o Adeptacisii al camibio, ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Transparencia.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Geolégica, Geologia.
Titulo de posgrado en la modalidad de 5:%2?2?? 3)p;o;§z;onal felacionada
especializacion. )

Tarieta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Vill. ALTERNATIVA.
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Geolégica, Geologia.

Titulo profesional adicional en disciplina E&eﬂffﬁffq‘pfi&z?nal i
academica afin con las funciones del cargo. Tl e R

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por ia ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: 20282
Grado: 14
Namero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Subdireccion de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion
Il AREA FUNCIONAT . GROENAMIENTO AMCIENTAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar los estudios e investigaciones que soporten la ordenacién ambiental del temitorio
como herramienta técnica de planeacion se fundamenta en el analisis, evaluacion y
definicion de soluciones a los problemas, confiictos y desequilibrios ambientales a corto,
mediano y largo piazo, contribuyendo a entender ei iemiorio como un sistema compiejo, a
través de las relaciones que se establecen en los diferentes subsistemas que lo conforman:
fisico-biotico, fisico espacial Y SOCio - econdmico.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion v confrol de planes,
programas y proyectos del &rea interna de su competencia.

2 Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su Cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacion Optima de los recursos
AienAanihliaa 5
UI\JPUIIIUI\JU.

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

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

5 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6 Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
Y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
insirucciones recibidas.

7 Fomentar las actividades de conservacion y repoblacion forestal, propendiendo por el
mejor desarrollo de las cuencas hidrograficas, microcuencas, rondas hidricas y
ecosistemas de importancia.

' 8 Apoyar a la Subdireccidn de Planeacidn y Ceslidn Ambienial en ol levantamients dal
inventario de recursos naturales de la Jurisdiccion, asi como la formulacién de
instrumentos que permitan su evaluacién y control.
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9 Apoyar a la Subdireccion de Planeacion en la elaboracion de proyectos relacionados con
procesos de restauracion, cuencas hidrogréficas, rondas hidricas, biodiversidad, captura
de carbono, estructura ecolégica principal y planes de ordenacion forestal.

10 Apoyar a la Subdireccion de Planeacién en el proceso de revision de los Planes de
Ordenamiento territorial. Esquemas de Ordenamiento Territorial Y Planes Rasicos de

&

Ordenamiento Territorial en la tematica de cuencas hidrogréficas, rondas hidricas,

biodiversidad, captura de carbono, estructura ecolégica principal, suelos de proteccion y
ordenamiento forestal.

11 Elaborar Liquidaciones y proyectar avales para proyectos que requieran de este tipo de

documentc para accoder @ rocursos do lz nacidn ¢ de cooperacidn nacicna! ¢
interacional

12 Las demés que les sean asignadas o delegadas y que comrespondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de los niveles permisibles por agente contaminante o actividad agresora.
2. Estandares, protocolos y demés referentes técnicos para la emision de conceptos
técnicos.

3. Conocimientos de estadistica basica.

4. Metodologias de investigacion.

3. Estructura bésica de ecosistemas y de biodiversidad.

6. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.

7. Legislacion ambiental, en materia de licenciamiento y procesos sancionatorios.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES AR,

COMIINES ki POR NIVEL IERARQLICO

e Aprendizaje continuo.

o Orientacion a resultados. g el .

e Orientacion al usuario v al ciudadano. *  Aporte tecnico - profesional.

»  Compromiso con la organizacion, *  Comunicacion efectiva,

e Trabajo en equino, = Gestion de procedimientos.

e Adaptacion al cambio. e Instrumentacion de decisiones.

o Transparencia.

_ VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de los

NBC: Ingenieria Agricola, Forestal y afines;

Ingenieria Agronomica, Pecuaria y éfines;

Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines. Experiencia profesional relacionada de
Titulo de postgrado en I3 modalidad de Trece (13) meses.

especiaiizacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.

|

i
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R ____ VHL ALTERNATIVA AR,
FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de los

NBC: Ingenieria Agricola, Forestal y afines:

Ingenieria  Agrondmica, Pecuaria y afines;

Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines. Experiencia profesional relacionada de

Titulo profesional adicional en disciplina Trece (13) meses.
academica afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: { 2028

Grado: 14

Nimero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccion de Asuntos Marinos y Costeros
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Asuntos Marinos y Costero

ii. AREA FUNCIONAL: BIOTICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los estudios e investigaciones orientadas a establecer el patrimonio en
biodiversidad marino-costera e identificar los agentes y factores contaminantes de los
recursos maritimos: elaborando las guias técnicas para la administracion de los recursos y
las acciones de seguimiento y control, velando por la incorporacion de esta informacion en
el sistema de informacion georeferenciado, de tal forma que la corporacién cuente con un
balance de los recursos maritimos y costeros de manera oportuna y confiable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, diseiio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en Ios estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportunc cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

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

4. Proyectar, desarroliar y recomendar ias acciones que deban adoptarse para el iogro de los
objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Coordinar y reaiizar estudios e investigaciones tendientes ai iogro de ios oDjetivos, pianes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Participar en estudios sobre recursos hidrobioldgicos e ictiofauna marina, mediante
labores de investigacion tendientes a su conservacion. identificacion de zonas de
proteccion, estudios de propagacion y determinacion de los que requieran manejo
especial.
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10.

1l

12,

13;

14.

15.

16.

17.

Realizar actividades de control y vigilancia al uso y aprovechamiento de los recursos
hidrobiologicos asociados a ecosistemas marinos y costeros y dirigir los programas que se
desarrollen para prevenir y controlar su tréfico y comercializacion ilegal.

Atencién, valoracion y disposicion de especimenes de fauna marina decomisadas y

contral a2 acnaciae marinae invmcnrac
LA RN N v uvrav\-hvu BRSNS W AR LA A

Preparar y supervisar €l programa de monitoreo de las diferentes &reas marinas y
costeras con el objeto de determinar el estado de los ecosistemas asociados.

Supervisar el cumplimiento de las medidas necesarias para asegurar la proteccion de los

recureog hidrobinldgicog 220ciadne 2 acncictamas marinne v pnetarne v tnmar lac
BN A N e LT uu-v-uu-wwu T Yl T e 1 T Nl T S . St N N R R e E ) LR T L) J S e e B N ’ N b A

previsiones que sean del caso para conservarlas de la amenaza, la extincion o el riesgo.

Apoyar en la formulacion de planes, programas y proyectos relacionados con la
biodiversidad, servicios Ecosistémicos, é4reas protegidas y la gestion ambiental
participativa e integrada de las zonas costeras.

Coordinar las acciones encaminadas a la declaratoria de areas protegidas y a la adopcion,
implementacion y evaluacion de los planes de mangjo.

Representar a la entidad en espacios técnicos y de articulacion con el Sistema Regional
de Areas Protegidas del Caribe Colombiano, el Subsistema de Areas Marinas Protegidas y
otras redes reiacionadas.

Participar en la realizacion de la zonificacion de ecosistemas marino-costeros en el érea
de jurisdiccion.

Participar en la planeacion y gestion de los recursos naturales con énfasis en el
cumpiimienio de ia Poiitica Nacional para ia Gesiion de ia Biodiversidad y ios Servicios
Ecosistémicos (PNGIBSE) y otras politicas y hormas que se relacionen.

Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes de viabilidades ambientales, permisos,
autorizaciones, concesiones y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso,

aprovechamiento o movilizacion de los recursos marinos y costeros o para el desarrollo de
actividades que afectan la biodiversidad marina y/o costera.

. Participar en la definicion y ejecucion de los planes Y programas que orienten la educacion

y participacion comunitaria para la conservacion y aprovechamiento de los recursos
naturales y ecosistemas marino - costero.

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A B e

Estandares, protocolos v demas referentes técnicos para la emision de concepios técnicos.

Conacimientos de estadistica basica,
Metodologias de investigacion.
Metedologias de formulacion y evaluacion de proyectos.
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5. Legislacion ambiental, en materia de tramites ambientales y procesos sancionatorios. l
6. Conservacion de la biodiversidad marina y costera.
7. Uso sostenible de los servicios ecosistemicos marinos y costeros.
8. Ruta para la declaratoria de Areas protegidas y elaboracion de sus planes de manejo.
: VI.COMPETENCIAS COMDODTARMENTAL £C :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo.
 Orientacion a resultados. — :
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. ’ ?ﬁ?ﬂ:&ifjﬂ:ﬁg ;E:?Lismna]'
»  Compromiso con la organizacion. iy ées tr;snd_e;;roc:ea;mlt;ntos
» Trabajo en equipo. o o
e Adaptacion al cambio, = Instrumentacion de decisiones.
e Transparencia.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Biologia, Microbiologia y afines.

TiL. A P ] - [ T Ry s B, | .
| T ue pUsyiauu el 1d iMio0anaad ueg
Especializacion. Experiencia profesional relacionada

de Trece (13) meses.
Certificacion de buceo Qpen Water,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T4l St 1 Ainmaindl AA e ~
1S DTGIEsionar en GisCipuna acalemica dg

los NBC: Biologia, Microbiologia y afines.

Titulo profesional adicional en disciplina
académica afin con las funciones del cargo. Experiencia profesional relacionada
MR P gl de Trece (13) meses.

Lertincacion de buceo Open Water.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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.. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

Nimero de Cargos: Uno (01)

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

Il AREA FUNCIONAL: SISTEMAS

_ ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las Tecnologfas de la Informacion y Comunicaciones (TIC) de forma coherente y
articulada con el direccionamiento estratégico de la Entidad, asegurando su mejoramiento
continuo y supervisar el proceso de adquisicion e implementacion de la infraestructura
tecnolégica segln sus objetivos estratégicos, dentro del marco de Ia fransformacion digital
de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
Y Proyecios, asi como ia ejecucion y uiiiizacion Oplira de i0s recursos disponibies.
Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para €l logro de los

nhintiunn 11 lan matac neaniasian
VIIULIVUO ¥ U0 1uide Dlopucoias.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
Y programas de Iz entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Gestionar la infraestructura de Tl, supervisando las operaciones tecnologicas y
garantizando su nivel de eficiencia.

Prevenir los ataques de virus informaticos, amenazas externas y en general, gestionar la
ciberseguridad de la entidad.
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9. Coordinar la implementacion de la politica piblica de Gobiemo digital,

10. Definir y establecer politicas y normas asociadas al area Tl, incluyendo aquellas
relacionadas con proceso de compra de equipos, procesos de proteccion de datos, gestion
de proveedores, efc.

11. Supervisar el proceso de implementacion de la infraestructura tecnoldgica que demande la
entidad segln sus objetivos estratégicos.

12. Analizar los requerimientos comerciales y proponer soluciones tecnolégicas confiables y
reniabies, aiineadas en el maico de la ransfomacion digitai.

13. Elaboracién del plan de accion de Tl en caminadas al uso de las nuevas tecnologias y a la
politica pablica - Gobiemo Digital.
A e RS TR I !i i Sl R L J W] W] e LR T Ll

14 Crnnrdinar uln raslizar ravicianac narAdinae da o
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15. Realizar pruebas y evaluar nuevas aplicaciones antes de su implementacion en los
sistemas.

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

17. Las demés que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturalezz del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de sistemas y redes.
2. Manejo de herramientas informaticas
3. Gestién en seguridad de la informacion.
4. Cenecimiente en gobiemo digital v transformacion digital,
5. Sistema integrados de gestion.
VIL.COMPETENCIAS CO-MPORTAME’NTALES
COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
|
* epe |
Aprendlggje Gophimc Aporte técnico - profesional.
Crientacion a resultados. Comuicanion olachvs
e Orientacion al usuario y al ciudadano. : Geistifn do o ced'm\;erlttos
Compromiso con la organizacion. | i
o Trabajo en equipo. * Insirumentacion de decisiones.
o  Adapiacion al cambio o Direcciény dgs_arro[lo de personal.
s Tronsparrns, o Toma de decisiones.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del NBC: Ingenieria de Sistemas,

Talmmmtidina 1o Adiean
ITiciialva ¥ AlcD,

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta  profesional
regiamentados en ia iey.

en los casos

Experiencia profesional relacionada de
Diez (10) meses.

Vill. EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

_ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del NBC: Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines.

Titulo profesional adicional en disciplina
académica afin con las funciones del

P

Larga.

Tarjeta  profesional los

reglamentados en la ley.

en casos

Experiencia profesional relacionada de
Diez (10) meses.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
[ Cédige: 2028
| Grado: 12
Ntmero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Secretaria General
| Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
' l. AREA FUNCIONAL: GESTION CONTRACTUAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, orientar y garantizar el cumplimiento de los procedimientos de orden legal de los
actos, contratos, convenios que realice la Corporacion, asi como coordinar la realizacion de
ios procesos de seieccion, celebracion, ejecucion y liquidacion de acuerdo con ias normas
constitucionales, legales y reglamentarias, con criterios de eficiencia y eficacia en
concordancia con los planes, programas, proyectos y misién de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2 Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de ios planes,
programas y proyecios, asi como ia ejecucion y utilizacion optima de ios recursos
disponibles.

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

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

5 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6 Coordinar y realizar estudios & investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7 Coordinar con la Secretaria General la planificacion y ejecucion de las etapas
precontractuales, contractuales y poscontractuales de la enfidad.

8 Realizar la publicacion en el Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP Il o la
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plataforma que haga sus veces de los actos administrativos, contratos, informes
mensuales, convenios y demas documentos que surjan ocasidon de los Procesos

Contractuales en cumplimiento de las estipulaciones legales.

| 9 Apoyar juridicamente la elaboracién de los estudios previos, pliegos de condiciones o
invitaciones publicas y demas documentos que Se requieran para el adelantar los
procesos confractuales de la entidad.

10 Elaborar la evaluacion juridica de las propuesias que se presenten en los diferentes
procesos de seleccion, inciuyendo la elaboracion de los informes de verificacion juridica
de ias propuesias, ias respuesias a observaciones a ichos informes, y demas actividades
asociadas a la evaluacion en coordinacién con el supervisor del contrato.

11 Proyectar los actos administrativos de caracter juridico en materia contractual, asi como
realizar el anlisis y revision de los recursos cuando haya lugar a ello.

12 Preparar y elaborar las minutas de los contratos y convenios que celebre la Corporacion,
conforme a las previsiones legales.

13 Revisar las condiciones y términos de las garantias constituidas a favor de Ia Entidad para
la aprobacion correspondiente.

14 Formular las recomendaciones juridicas sobre las solicitudes de modificacion, adicion,
prorroga, suspension, reinicio y terminacion anticipada de los convenios y contratos que
celebre la Corporacion.

15 Asistir y brindar acompafiamiento juridico en las audiencias, reuniones, mesas de frabajo
y comités que se desarrollen en virtud de los diferentes procesos contractuales que sean
requeridos por la Entidad, en coordinacién con el supervisor del contrato.

16 Las demas que les sean asignadas o delegadas y que comespondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos estructura y administracion del Estado.

Constitucion Politica de Colombia

Estatuto general de contratacion.

Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Conacimientos en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP Ii.

- V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

9w

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO |
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Trahain en amnnn
apan equ

Adaptacion al cambro.
Transparencia.

Aporte técnico - profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA.

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Experiencia profesional relacionada de
Siete (7) meses.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados en la ley.
| VI ALTERNATIVA. -
,mnunmnu ACADEMICA l EXDERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los NBC: Derecho y afines.

Titulo profesional adicional en disciplina

académica afin con 1as funciones dal
cargo.
Tarjieta profesional en los casos

reglamentados en la ley.

Experiencia profesional relacionada de
Siete (7) meses.
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'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE ETENCIAS LABORALES
3 I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 04

Numero de Cargos: Uno (01)

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

I ABEA FUNCIONAL - Al MACEN
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos del almacén de la Corporacién, velando por los procedimientos
relacionados a la adquisicion, buen uso, manejo y optimizacion de los bienes, garanticen
un buen funcionamiento en el cumplimiento de las metas trazadas, contribuyendo con la
gesiion de ia aiia gerencia, procurando ia oporiuna y debida presiacion dei servigio,
conforme a los programas, proyectos y las normas, procedimientos vigentes, para asegurar
el cumplimiento de los objetivos misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

Darticinar Aan In farearnilacian Aieafa OrnanizaniAn  AlmmiisiAn v Aaandeal  An nlanAe
faiuvipar S oaa cwnnaaeion,  GioCno, viganizawion,  vevunion Y SONGCI OO prarics

programas y proyectos del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

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

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

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

Yy programas de Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con ias
instrucciones recibidas.

/. Efectuar la recepcion de los bienes muebles, equipos, elementos devolutivos y de
consumo que compre la Corporacion, de acuerdo a lo establecido en el objeto contractual.

| 8. Custodiar los bienes de ia Corporacion que se encuentren aimacenados e informar aj
Subdirector Administrativo y Financiero sobre cualquier irregularidad, elaborar el inventario
anual de la Corporacion.
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9. Diligenciar las salidas del Almacén y hacer entrega de los elementos que previamente
hayan solicitado las distintas dependencias de la Corporacion.

10. Atender los pedidos de materiales y elementos devolutivos y de consumo que requieran
las diferentes dependencias de la Corporacion.

1. Rendir informes sobre el inventario que requiera la Direccién General y la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

12. Mantener actualizado el kardex del Almacén.

13. Elaborar las estadisticas de consumo de los (tiles de oficina y papeleria para racionalizar
su uso en las diferentes dependencias de la Corporacion.

14. Verificar cuando se recepcionen los elementos comprados que coincidan con los

solicitados en el objeto contractual y solicitar apoyo técnico y/o especializado si requiere el
caso.

15. Realizar seguimiento a los préstamos de los equipos y coordinar la programacion del uso
del salon de eventos con la Subdireccion Administrativa y Financiera.

16. Determinar el estado de conservacion de los bienes de la Corporacion y requerir apoyo
tecnico y/ especializado cuando lo amerite.

17. Realizar ajustes de acuerdo al reporte de novedades, que presenten los funcionarios de
movimientos internos y extemnos y mantener actualizado el sistema.

18. Realizar cuando se requiera tomas fisicas de inventarios (registro fotogréfico) a areas
selectivas, bien sea en la sede principal o demés centros ambientales.

19. Realizar las depuraciones, producto de toma fisico de inventario.
20. Realizar las actas de baja, cuando sean necesario.

21. Presentar a la Subdireccion Administrativa y Financiera, los reportes de las pérdidas de

activos fijos o devolutivos en servicios, que se hayan identificado, para adelantar el pro
Seco de baja correspondiente.

22. Mantener y llevar un registro debidamente actualizado y sistematizado de los bienes y
elementos de la Corporacion.

| 23. Plaquetear los bienes de la Corporacion en el momento de Ia adquisicion y cuando se
realice la toma fisica de inventario.

24. Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la elaboracion del listado de
bienes devolutivos para garantizar su aseguramiento.

25. Verificar e informar oportunamente 2 la Subdireccién Administrativa y Financiera los
vencimientos de ios SOAT y Técnico mecanica dei parque automotor de ia Corporacion.

26. Las demas que les sean asignadas o delegadas y que corespondan a la naturaleza del
cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos contables y del plan Gnico de cuentas para el sector publico.
2. Estatuto de contratacion y de presupuesto.
3. Gestion de recursos fisicos e inventarios Y Su normatividad.
4. Metodoiogias para ia formuiacion y evaiuacion de proyecios.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
o Orientacién a resultados. i 5
o Orientacion al usuario y al ciudadano. * égo rte ?ecn.:(':o -fg(r:r;fessonai.
«  Compromiso con la organizacion. R
- Trabajo en equipo o (estidn de procedimientos.
» Adaptacion al camibio. « Instrumentacion de decisiones.
| » Transparencia. '
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica

de los NBC: Economia; Contaduria

Elét:;ﬁ;ai a;\:;smmstracm, \gorion Experiencia profesional relacionada de

y - Nueve (9) meses.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
' I IBENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigor 2044

Grado: 04

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
i AREA [ UNCIONAL: EDUCACION ANBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos con comunidad en general del area de jurisdiccion de CARSUCRE,
sobre educacion y cultura ambiental para mejorar el comportamiento y actifudes que
atentan contra el ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del &rea interna de su competencia.

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

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

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

5 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de
desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6 Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

v oranaraman Aa o andidad o neanaror lae infammae  ranmanthiae Aa nriiarda Ann laa
_r Fluslmlllﬂa AT L ¥ B R T T ’ PlGPleUI S N NGO |wﬂe\ll|'\w‘0’ WT eUTIUY WUl s

instrucciones recibidas.

7 Ejecutar en compafiia de las demas dependencias de la Corporacion programas de
educacion, capacitacion y participacién comunitaria y coordinar la inclusion del
componente edueativo o de particinacian segin se requiera Iog programas v provectos
corporativos.

8 Realizar diagnostico participativo y comunitarios para apoyar la formulacion y disefios de
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los programas y proyectos realizados por la corporacion en materia de educacion,
comunicacion y participacion comunitaria.

9 Establecer los criterios que cudlifiquen la parficipacion ciudadana en proyectos
productivos ambientales sostenibles.

10 Promover la identificacion de proyecios y convenios que fomenten la participacion de Ia
ciudadanfa en la gestion ambiental.

11 Implementar estrategias de la Politica Nacional de Educacion Ambiental (PRAES, PRAU,

e L  a el
VILCAD Y RUVEDAD).

12 Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas
de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

—-—
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proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

14 Apoyar con las deméas dependencias de la Corporacion el desarrollo de programas de
educacién, capacifacion y participacian comunitaria la inclusion del componente educativo

0 de parficipacion segin se requiera en los programas y proyectos corporativos.

15 Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participacion delos
actores ambientales y la comunidad en general en Ia gestion ambiental.

16 Establecer escenarios de capacitacion, divulgacion, educacion ambiental y participacion
ciudadana, mediante la definicion de metodologias pedagogicas que involucren a la
comunidad y a los funcionarios de la Corporacion, con el fin de fortalecer y hacer més
eficiente el ejercicio de la autoridad ambiental.

17 Las demés que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacion Ambiental.
Metodologia y pedagogia para la transferencia de conocimientos.
Metodologias para la investigacion socio-econdmica.
Conocimiento de los mecanismos de participacion ciudadana y su regulacion.
Técnicas de comunicacién y moderacion de grupo trabajos.

O P OB s

VI.COMDETENCIAS COMPORTAMENTALES |

W EWEF ROl B E 4

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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s Aprendizaje continuo.

*  Orientacion a resultados. o Aporte técnico - profesional.
»  Orientacion al usuario y al ciudadano. o Comunibaciin afhive
e Compromiso con la organizacion. |+ Cositnde propedmisnios.
e Irabajo en equipo. Mg
B * instrum: nta ion de decisiones.
e Adaptacion al cambio. ¢ Instrumentacion de
e Transparencia.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

- Er e

[ FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
los NBC: Educacion; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Experiencia profesional relacionada
de Nusve (9) meses,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Teécnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 16

Numero de Cargos: Uno (01)

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

ll. AREA FUNCIONAL: PAGADURIA
~_[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y coordinar los procesos de fesoreria, para la realizacion de la
gestion de ingresos, pagos, custodia de titulos valores y administracion eficiente y segura

da Ine ramiirone o et narAa Aarantizar ia dienanihilidad da rasirene finanpiarne alaharar Ime
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informes y/o reportes de Tesoreria y el registro de ingresos por recursos financieros, fisicos
y administrativos; realizar las liquidaciones de las obligaciones y cuentas de CARSUCRE.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—T

ApOyar & ia Comprension v ia JECUCION JG 108 piocesos auxiliares & insirumeniales del
area de desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacidn de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos ufilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar ios informes sobre ias aciividades desarroiiadas, de acuerdo con ias
instrucciones recibidas.

8. Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos de la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

- 4

8. Efectuar los pagos de la Corporacion de acuerdo a las politicas y a las directrices que
trace la Subdireccion Administrativa y Financiera.

9. Recaudar los ingresos de la Corporacion originados en recursos propios o administrados

por la entidad de acuerdo a las directrices que trace la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

10. Coordinar y estar atento a los giros que efectle la Direccién del Tesoro Nacional.
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11. Mantener actualizado el archivo en forma consecutiva de los comprobantes de pago y las
cuentas que hubiere cancelado.

12. Efectuar en forma oportuna los pagos a las diferentes entidades parafiscales a quienes la
Corporacién debe aportar o segiin se descuente a los funcionarios.

13. Coordinar la elaboracian, legalizacién v enfrega de los comprobantes de pago, de la |

M

planta de personal de la Corporacion.

14. Tramitar y programar la obtencién y cancelacion de los diferentes créditos que requiera o
posea la Corporacion.

15. Refrendar con la firma todos los documentos que impliquen movimiento de fondos de Iz

Corporacion.

16. Verificar las ordenes de pago de proveedores y contratistas, y programar los
desembolsos.

17. Realizar el debido manejo de los portales electronicos bancarios, las cuentas bancaries
mamin Ardman v deastise e lmm FAamdan Amn ranmansakilidad Ao Aasanfaresidad aoe lae |
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procedimientos y lineamientos institucionales.

18. Responder por el manejo y custedia de los fondos, dineros y titulos valores de la
Corporacion.

18. Realizar los informes financieros que le solicite el Director General y el Subdirector
Administrativo y Financiero sobre los saldos, cuentas por pagar, ingresos recaudados y
otros inherentes a su cargo.

20. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios de Contabilidad generalmente aceptados, y el Plan Unico de Cuentas para el
sector publico.

2. Estatuto de presupuesto.
3. Estatuto de contratacion estatal.
4. Conocimientos basicos de sisiemas de informacion y software de oficina.
5. Nermatividad relacionada con el Tesoro Nacional.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES ' PUR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo.
=  QOrientacion a resultados.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. » Confiabilidad técnica.
= Compromiso con la organizacion. » Disciplina.
= Trabajo en equipo. » Responsabilidad.
e Adaptacion al cambio.
e Transparencia.
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i VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica de los NBC: Economia; Contaduria | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
' . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 15

Nimero de Cargos: Uno (01)

Dependencia; Subdireccion Administrativo y Financiero
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

ii. AREA FURCIONAL: PREGUFUESTO

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los procesos de presupuestales, aplicando las normas
correspondientes, procurando el &gil flujo de Iz informacién; disefiar planes y programas
para el desarrollo integral de los agentes internos y extemnos.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

2. Diseffar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
Y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar Ia eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Apoyar la preparacién de los informes que se deban remitir a las entidades de control, al
Uepartamento Nacional de Planeacion y Ministerio de Haclenda y Crédito Fublico.

6. Apoyar en la elaboracion y analices de los estados contables y demas estados financieros
e informes de la Corporacion para ser presentados a consideracion de la Asamblea

Corporativa, el Concejo Directivo y la Direccién, de conformidad con la normatividad y
lineamientos institucionales. |

7. Apoyer en la formulacién e implementacion de ios instrumentos de Planeacion Financiera
Institucional, incluyendo la elaboracion y actualizacion del plan de cuentas de Ia
Corporacion.

8. Apovar en la elaboracion, rendicién v remision a los organismos competentes los informes
mensuales de contabilidad, tributacién, sjecucion de presupuestal, que deba presentar Ia
Corporacion de acuerdo con la normatividad vigente y dentro de los plazos establecidos.
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O. Registrar el aplicativo SIIF del Ministerio de Hacienda y Credito Publico, Fondo de
Compensacion Ambiental las transacciones ambientales.

10. Rendir informes presupuestales e informes cualitativos a las entidades que requieran de
esta.

11. Participar en la ejecucién de la cadena presupuestal a través del SIIF, Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

12. Realizar los tramites pertinentes ante la mesa de ayuda del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

13. Colaborar en los temas presupuestales que hacen referencia a la Corporacion.

14. Las demés que les sean asignadas o delegadas y que comrespondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES _

1. Técnicas de gestion administrativa.
2. Estatuto de presupuesto.
3. Principios de contabilidad y Plan de Cuentas para el Sector publico.
4. Politicas y normas de administracion publica.
5. Normas de administracion de recursos fi3icos & inventarios.
6. Normatividad expedida por el Archivo General de Ia Nacion.
: ' VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizajc continug.
« Orientacion a resultados.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. » Confiabilidad técnica.
« Compromiso con la organizacion. » Disciplina.
» Trabajo en equipo. e Responsabilidad.
e Adaptacian al cambio.
e Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA | i EXPERIENCIA
Tituio de formacion tecnoidgica en discipiina Tres (03) meses de experiencia
académica de los NBC: Contaduria Pablica. relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 15

Nimero de Cargos: Uno (01)

Dependencia; Subdireccion Administrativo y Financiero
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

1L ARE-A_ FUNCIONAL: LIQUIDADOR - FACTURADOR :

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas administrativas y financieras en aras gestionar el proceso de
facturacién, cobro y carter, garantizando el cumplimiento de los compromisos y tomando
lag medidas nertinentas para un funcionamiento Antimo de Ia subdireccidn administrativa v
financieray asuvez de la Corporacion en general.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- Apoyar en la comprension y Ia ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desemnefio v sugerir las alternativas de tratamiento v generacion de nuevns
Procescs.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de Ja organizacion,

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

recibidas, y comprobar la eficiencia de los méiodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

. Adelantar estudios y presentar informes de carcter técnico y estadistico.

Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Realizar las liquidaciones por los conceptos facturados en la entidad.

. Aplicar los procedimientos de facturacion por concepto de Tasas Retributivas, Tasas por
Uso de Agua - TUA v los demas conceptos de ingresos de la Corporacion que permitan su
sistematizacion periddica.

Hacer gestion de cobro a todas las cuentas por cobrar de la Corporacion, garantizando el

pago oportuno, por parte de los usuarios, de los diferentes servicios que presta la entidad
y las tasas que por Ley debe cobrar.

Producir los informes de Ley y los que le sean requeridos en relacion con Ia facturacién,
los ingresos y egresos de CARSUCRE, atendiendo lo estatuido en las normas vigentes.
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10. Adelantar estudios y analisis relacionados con 4 facturacion de los ingresos de la

Corporacion y el recaudo de los mismos, atendiendo las directrices del Subdirector
Financiero.

Nots &

§

11. Consolidar y presentar en forma mensual los informes de cartera y recaudos para la
preparacién de los estados financieros,

12. Apoyar la ejecucion de los procesos de cobro persuasivo y coactivo

13. Apoyar la atencion de reclamaciones a los procesos de cobro y de informacion a los
usuarios.

14. Gestionar la continua actualizacion de la informacién general de los usuarios.

15. Organizar, actualizar y suministrar la informacion que en materia de ingresos requiera
cualquier dependencia de la entidad

16. Las deméas que les sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Técnicas de gestion administrativa.
2. Politicas y normas de administracion publica.

3. Principios de Contabilidad generalmente aceptados, y el Plan Unico de Cuentas para el
sector publico.

4. Estatuto de presupuesto.

5. Conocimientos bésicos de sistemas de informacion y sofiware de oficina.

6. Facturacion electrénica.

'VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
 Crientacion al usuanio y al ciudadang. » Confiabilidad técnica.
e Compromiso con la organizacion. o Disciplina.
o Trabajo en equipo. o Responsabilidad.
¢  Adaptacion al cambio.
e Transparencia.
_Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
_ FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina e
académica de los NBC: Economia; sl mesgs da Bxperientia
Contaduria Publica: Administracien, e
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS T ABURALES
i . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo
Cédige: 3124
Grado: 15
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestién Ambiental.

li. AREA FUNCIONAL: FLORA (CAV) i |
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de propagacion y produccion de los recursos floristicos y
colaborar en acciones para dar cumplimiento a las nomas ambientales dentro de la

P . .
nnnnnnnnnnn

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento Y generacion de nuevos

nroaroonc
BB A G,

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo
Y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficiencia de los métodae Y procedimientos utilizados en gl

desarrollo de planes y programas.
4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instriccinnes rerihidae

B i T A LSS o

6. Implementar acciones para la funcionalidad y mantenimiento del Centro de Atencién y
Valoracion Matecafia.

7. Recepcionar en el Centro de Atencion y Valoracion Matecafia los especimenes, producios
y subpraductos de flora provenientes de incartaciones o decomisng,

8. Apoyar en la disposicion final de los especimenes, productos y subproductos de flora que
determine la directiva de la autoridad ambiental.

9. Realizar las operaciones de propagacion y produccion de &rboles de especies
maderables, frutales v omamentales en el vivero, confrolando la sanidad vegetal,

manejando los equipos, maquinarias y herramientas, bajo criterios de calidad.

10. Adelantar la reproduccién de material vegetal mediante el desarrolio de estrategias de
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investigacion para la propagacion de especies vegetdles nativas amenazadas y en via de
extincion, que permita lograr el repoblamiento y conservacion forestal en la jurisdiccion.

11. Apoyar en la entregar del material vegetal producido en el vivero a solicitud de las
comunidades, previa autorizacion del Subdirector de Gestion Ambiental.

s

12. Apoyar y ejecutar procesos de capacitacion y formacién ambiental relacionados con las
funciones y el ejercicio del cargo.

13. Elaborar los conceptos técnicos inherentes a su €argo que sean necesarios dentro de los
tramites ambientales que se surtan ante la Corporacion.

14. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempefio y la naturaleza del em pleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental. (Codigo de los recursos naturales, Sistema de Informacion
Geografica - SIG, entre otros).
Metodologia de investigacion aplicada.

3. Normatividad sobre control y vigilancia de los recursos naturales renovables.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

no

o A O PCR NIVEL JERARAIICH
¢ Aprendizaje continuo.
s QOrientacion a resultados.
«  Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Confiabilidad técnica.
Compromiso con la organizacion. o Discipiina.
e Trabajo en equipo. e Responsabiiidad.
« Adaptacion al cambio.
« Transparencia.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina
académica de los NBC: Agronomia; Tres (03) meses de experiencia
Ingenieria  Agricola, Forestal y afines; relacionada.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo ! ,
Cédig: 3124 2 & DIC 202¥
Grado: 15

Ndmero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccion de Gestién Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental.

I. AREA FUNCIONAL: FLORA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de vigilancia, control, prevencién y proteccion de los recursos
naturales floristicos y colaborar en acciones para dar cumplimiento a las normas
ambientales dentro de la jurisdiccidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento y generacién de nuevos

procescs.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u Operativa, de acuerdo con instrucciones
recihidag, v comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el

desarrollo de planes y programas.
4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo con las
instnicciones recihidag.

6. Realizar el seguimiento y acompafiamiento en los procesos de manejo infegrado de
plantaciones forestales, incluido su apoyo logistico cuando sea necesario, de acuerdo con
los procedimientos de la Corporacion.

et S T R PLE

y aprovechamiento del recurso flora y defensa del medio ambiente.

7. Participar v anovar las actividades y obras que propendan por 2 adecuzcian conservacian

8. Participar en los proyectos de aprovechamiento, recuperacion y conservacién del recurso
flora, la ejecucion de obra para el mejoramiento y recuperacion de condiciones

ambientales y recuperacién del medio ambiente frente a Ia ejecucion de actividades que
puedan afeciarios.

9. Participar en las actividades de seguimiento; prevencion, andlisis y control del uso y

aprovechamiento de los recursos naturales y ejecutar los programas que se desarrollen
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13.

para prevenir y controlar |a tala indiscriminada de arboles y el consumo y comercializacion
de las especies floristica en via de extincion.

Apoyar las acciones tendientes a velar por el cumplimiento de lo establecido en los
permisos de poda, corte de arboles aislados y que representan peligro otorgados por la

cormnoranian an ol Aran ds e indedinaiAn
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Apoyar y ejecutar procesos de capacitacion y formacion ambiental relacionados con las
funciones y el ejercicio del cargo.

Elaborar los conceptos técnicos inherentes a su cargo que sean necesarios dentro de los

trémites ambientales que o surtan ante l2 Cornoracian,

Las demas que le sean asignadas por |2 autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempefio v la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental. (Cadigo de los recursos naturales, Sistema de Informacion
Geografica - SIG, entre otros)
Metodologia de investigacion aplicada.

3. Normatividad sobre control y vigilancia de los recursos naturales renovables.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL ES ;
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
o Orientacion a resultados.
»  Orientacion al usuario y al ciudadano. » Confiabilidad técnica.
o COMpromiso cor ia organizacioi. e Discipiina.
¢ Trabajo en equipo. o Responsabilidad.
» Adaptacién al cambio.
e Transparencia.
' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica de los NBC: Agronomia; Tres (03) meses de experiencia
Ingenieria  Agricola, Forestal y afines; relacionada.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria v afines,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Tecnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codiso: By

Grado: 15

Numero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccion de Asuntos Marinos y Costeros
Cargo del Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Marinos y Costero.

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL Y VIGILANCIA MARINO COSTERA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de vigilancia, control, prevencion y proteccion de los recursos
de flora y fauna marino costeros y colaborar en acciones para dar cumplimiento a las

narm nrmbinntal antrny Aa la inredisniAn
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento y generacion de nuevos

nrcacne
=

B e

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

ranibidae v aamnrnhar la afiriancia do Ine matadne v nrnradimianine idilizadne an al
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desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

ceelaiallals] atlalis
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6. Apoyar las actividades de control y vigilancia al uso y aprovechamiento de los recursos
hidrobiolégicos asociados a ecosistemas marinos y costeros y asistir a los programas que
se desarrollen para prevenir y controlar su trafico y comercializacion ilegal.

=
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decomisadas y control a especies marinos invasoras.

8. Apoyar las actividades que propendan por la conservacion, aprovechamiento y uso sostenible
del recurso flora en los ecosistemas marino costeros.

8. Apoyar técnicamente las actuaciones adelantadas por la corporacion en procesos
sancionatorios por tala de manglar y el aterramiento o posterior relleno de terrenos.
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10. Asistir los procesos de capacitacién y formacion ambiental relacionados con las funciones yel

1.

12.

13

gjercicio del cargo.

Apoyar y ejecutar procesos de capacitacion y formacion ambiental relacionados con las

funciones y el ejercicio del cargo.

Elaborar los conceptos técnicos inherentes a su cargo que sean necesarios dentro de los
tramites ambientales que se surtan ante la Corporacion.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el &rea de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

()

Normatividad ambiental. (Codigo de los recursos naturales, Sistema de Informacion

Geogréfica - SIG, entre ofros).
Metodologia de investigacion aplicada.

Normatividad sobre control y vigitancia de ios recursos naiurgies renovabies.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Cnientacion a resuiiados.

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

Adaptacion al cambio.

Troncnarannia
LR 1] l\)P“. L LV L v

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
ETEE?E"”?OH tffm'ogff.en dr'fﬁ[f,lf?na Tres (03) meses de experiencia
avauciig US IUS N, UIUIUQ IG,

Microbiologia y Afines.

relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
: l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

MAA 194

\J‘\Nlau. W HeT

Grado: 15

Ntmero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Subdireccién de Gestién Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestién Ambiental

Il. AREA FUNCIONAL: FAUNA
Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de vigilancia, control, prevencién y proteccién de los recursos
naturales faunisticos y colaborar en acciones para dar cumplimiento a las normas

amhiantalao dantra Ao 1a iredinaiAn
LA I IALINGO WOHTU Y WD T JUi o nu g,

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' |

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento y generacion de nuevos

PFN‘DQ('\Q

s o e

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con insirucciones
! recibicdas, y comprebar l2 eficiencia de los matodos y procedimientos utilizados en o |

desarrollo de planes y programas.
4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico v estadistico.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarolladas, de acuerdo con las

inotninninnns ranthida
LERIETTR S LI IWT S Py lUUluluus;-

6. Asistir las acciones para e seguimiento del recurso fauna y el establecimiento de
Operativos de control al fréfico ilegal de especies silvestres,

7. Apoyar actividades relacionadas con la atencion, valoracion y el manejo post decomiso de
especies de fauna siivestre.

8. Participar y apoyar la implementacion de medidas de manejo para control y disminucién
de especies de fauna exdtica invasoras.

9. Elaborar y mantener actualizada una base datos sobre decomisos, rescate y eniregas
voluntarios de fauna siivestres en jurisdiccion de ia Corporacion.

10. Ayudar con el fraslado de los especimenes de fauna silvestre aprendidos
preventivamente, decomisados o dispuestos para restitucién o liberacion.
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11. Apoyar y ejecutar procesos de capacitacion y formacion ambiental relacionados con las
funciones y el ejercicio del cargo.

12. Elaborar los conceptos técnicos inherentes a su cargo que sean necesarios dentro de los
tramites ambientales que se surtan ante la Corporacin.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mnrrn::hmrigd ambiantal ff‘n;imn de Ing recureng na'lnr*::lne Q:eh:mn do ln'Fnrmamnn

Geografica - SIG, entre otros)
2. Metodologia de investigacion aplicada.

3. Normatividad sobre control y vigilancia de los recursos naturales renovables.

VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !
COMUNES POUR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo.

» Orientacion a resultados.

o  Orientacion al usuario y al ciudadano. » Confiabilidad técnica.
» Compromiso con la organizacion. « Disciplina.

« Trabajo en equipo. o Responsabilidad.

o Adaptacion al cambio.

e Transparencia.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

AR E L M o

FORMACION ACADEMICA EAPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina S
academica de los NBC: Zootecnia, Medicina ;ﬁmgga meses fe aqenanca
veterinaria, Biologia, Microbiologia y Afines. ;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 4210

Grado: 21

Ndmero de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde sea asignada

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SEA ASIGNADA
fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en el 4rea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediate y las normas vigentes sohre los precescs gue se desamollan en cada

dependencia.

Colaborar en el manejo de operaciones técnicas que permitan el anélisis de la situacién
corporativa y la toma de decisiones de los directivos: contribuir con labores de oficina y de
asistencia técnica que faciliten la eiecucion de las actividades de Iz corporacion.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Atender al piblico, personal o telefonicamente, informando oportunamente al superior

inmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente solucion y
respuesta

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia adminisiraiiva encaminadas a faciiitar ei
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

6. Realizar labores propias de los servicios generales que demande |a institucion.

>

Cfandis
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8. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio. \
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

1.~ Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos establecidos en la
Corporacion.

2. Conocimiento de la estructura organizativa, funciones y funcionarios que laboran en la
Corporacion.

3. Conocimiento y capacidad de ubicar Ia informacion refacionada con las funciones que

desarrolla la dependencia tanto a nivel intemo de Ia Corporacion como de organismos de

control, el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS, Ministerio de Hacienda,

Departamento Nacional de Planeacion.

Legislacion ambiental.

Conocimiento del manejo de los diferentes programas y proyectos de las dependencias de

la Corporacion.

6. Conocimiento del manual de normas y procedimiento de la unidad de archivo ceniral y
comespondencia.

b

'VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo.
» Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario v al ciudadano. s Manejo de informacion.
« Compromiss con la organizacion. = Relacicnes interpersonales.
= Trabajo en equipo. « Colaboracion.
» Adaptacion al cambio.
o Transparencia.
|
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA ' ' EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia
| superior de pregrado. relacionada o laboral.
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_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cédige: 4210
Grado:; 18
Ntmero de Cargos: Ocho (08)
Dependencia: Donde sea asignada
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
| ll. AREA FUNCIONAL: DONDE SEA ASIGNADA
_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en el &rea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe

inmediato y las nomas vigentes sobre los procesos que se desamollan en cada
gependencia.

Colaborar en el manejo de operaciones técnicas que permitan el anélisis de la situacion
corporativa y la toma de decisiones de los directivos; contribuir con labores de oficina y de
asistencia técnica que faciliten la ejecucion de las actividades de Iz Corporacion.

iV. DESCRIiPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

:I:n.

e 21

[$5)

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de I2 entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

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

AtmmAnr al mdhlina  narnAanal A talafAninamania  infarmmanda Anarkiinamania Al arsmerdae
FUGIING al puuiey, PCIoviic v WGV LGS, BV QY VPUHIULIGINICIIG QI SupGiiu
inmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente solucion y
respuesta.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la insfitucion.
Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del servicio o requieran.

| ac Aamae mie la coan aoi
e LR Y T \1“\’ Thr Al b A

desempefio.

. ;
nadas per auteridad competente, de acuerdo con el 4rea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Conccimiento de las nommas y procedimientos Mdministrafivos esta
Corporacion.

2. Conocimiento de la estructura organizativa, funciones y funcionarios que laboran en la
Corporacion.

3. Conocimiento v capacidad de ubicar la informacion relacionada con las funciones que
desarrolla la Dependencia tanto a nivel intemo de la Corporacién como de organismos de
control, el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS, Ministerio de Hacienda,
Departamento Nacional de Planeacion.

bios en la

4. Legislecion ambiental.
5. Conocimiento del manejo de los diferentes programas y proyectos de las dependencias de
ia Corporacion.
6. Conocimiento del manual de normas y procedimiento de la unidad de archivo central '}
correspondencia.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢  Aprendizaje continuo.
« Orientacion a resultados.
»  Orientacion al usuario y al ciudadano. e Manejo de informacion.
«  Compromiso con la organizacion. o Relaciones inferpersonales.
» Trabajo en equina. o Calahoracion
» Adaptacion al cambio.
e Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

'FORMACION ACADEMICA i ! EXPERIENCIA

Quince {15) meses de experiencia

Diploma de bachiller. laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
e . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Cidigo: 4178
Grado: 14
Namero de Cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde sea asignada
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SEA ASIGNADA
fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Regliza actividades de apoyo en el 4rea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y las nommas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada
dependencia.

Colaborar en el manejo de operaciones técnicas que permitan el analisis de Ia situacién
corporativa y la toma de decisiones de los directivos: contribuir con labores de oficina y de
asistencia técnica que faciliten la ejecucion de las actividades de la corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Llevar v mantener actualizados los registros de caricter técnico, administrativo v

-~

financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Alender ai pubiico, personai o leigionicamente, informando oporunamenie ai superior
inmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente solucién y
respuesta.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y elecucion de las actividades del 4rea de desempefio.

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

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

LEs demas gue ie sean asignadas PO autoiigad competente, de acusido con el area de
desempefio.

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas y procedimientos administrativos establecidos en Ia

Corporacién.

Conocimiento de la estructura organizativa, funciones y funcionarios que laboran en la

Corporacion.

3. Conocimiento y capacidad de ubicar la informacion relacionada con las funciones que
desarrolla la Dependencia tanto a nivel interno de Ia Corporacion como de organismos de
control, el Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible - MAD S, Ministerio de Hacienda,
Departamento Nacional de Planeacion.

4. Legislacion ambiental.

5. Conocimiento del manejo de los diferentes programas y proyectos de las dependencias de

N

la corporacian.
6. Conocimiento del manual de normas y procedimiento de la unidad de archivo central y
correspondencia.
- VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.
« Orientacion a resultados.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Manejo de informacion.
»  Compromiso con Ia arganizacion » Relaciones interpersonales.
 Trabajo en equipo. o Colaboracion.
o  Adaptacién al cambio.
o Transparencia.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA 1 EXDEDICMOIA
Cinco (5) afios de educacion basica Seis (06) meses de experiencia
secundaria. laboral.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 14

Numero de Cargos: Dos (02)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

e Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL i i

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en las labores propias de los servicios de Ia corporacion, de tal manera que se
cumpla con las obligaciones administrativas y técnicas, de conformidad con los
procedimientos establecidos internamente: contribuir en la distribucién de fa informacion en
las dependencias de la corporacion para realizar los diferentes documentos e informes que
son competencia de la corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Distribuir interamente la correspondencia de Ia Corporacién recepcionada v distribuida

T irmakbae Mamapal
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Atender las nofificaciones y apoyar con el archivo de resoluciones y demés documentos.

4. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

Normatividad ambiental.

2. Conocimiento del Manual de Normas y Procedimiento de la Unidad de Archivo Central y
correspondencia.
3. Conocimiento de la estructura organizativa, funciones y funcionarios que laboran en la
Corporacion.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo.
« Orientacion a resultados.
= Orientacion ol usuario y 2! ciudadane. e Maneio de informacion.
Compromiso con la organizacion. o Relaciones inferpersonales.
» Trabajo en equipo. » Colaboracion.
e Adaptacion al cambio.
o Transparencia.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
gégﬁ?] da?:a).. anos de educacion  basica Seis (06) meses de experiencia laboral. -\\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES 'Y DE COMP BORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPL
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cédigo: 4103
Grado: 15
Nimero de Cargos: Dos (02)
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector administrativo y Financiero

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en el cuidado y mantenimiento del parque automotor de la Corporacion, de tal
manera que se pueda dar cumplimiento a los propésitos misionales de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado a la dependencia que Io solicite y a las diligencias,
reuniones y actividades a las que él deba trasladar.

2. Trasladarse con el funcionario que se determine a los sitios necesarios para el
cumplimiento de diligencias de caracter oficial.

3. Velar por la seguridad del vehiculo a todo momento y por su funcionamiento en perfecto
estado.

4. Efectuer las diligencias urbanas que le ordenen desde el nivel directivo.

5. Informar sobre el vencimiento de los seguros del vehiculo, de los cambios de combustible,
fubricantes, grasas y reparaciones menores peribdicas del vehiculo asignado al
Subdirector Administrativo y Financiero de Ia Corporacion.

6. Salvaguardar las herramientas, equipos, y accesorios de! vehiculo a su cargo.

7. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

NOTMas ¥ reglamentaciones de fransio.
2. Conocimiento de los sistemas de comunicacion terrestre de la jurisdiccion de
CARSUCRE.

Conocimiento de la estructura organizativa, funciones y funcionarios de la Corporacion.
Conocimiento de los fines y propdsitos generales de CARSUCRE.

_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | |  PORNIVEL JERARQUICO

a2
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» Aprendizaje continuo. & i § G
« Orientacion a resultados. '
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Manejo de informacidn.
»  Compromiso con la organizacion. « Relaciones interpersonales.
= Trabaio en equiro, s Colzhoracion,
o Adaptacion al cambio.
o Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

 FORMACION ACADEMICA | 'EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

Licencia de Conduccion Vigente.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecénico - Lanchero
Cédigo: 4103
Grado: 13
Numero de Cargos: Uno (01)
Dependencia; Subdireccion de Asuntos Marinos y Costeros
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Asuntos Marinos y Costero.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE ASUNTOS MARINOS Y COSTEROS
' lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en el cuidado y mantenimiento del transporte acuatico de la Corporacion, de tal
manera que se pueda dar cumplimiento a los propdsitos misionales de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir la lancha de la Corporacion en los patrullajes marinos que realice la Subdireccion
de Asuntos Marinos y Costeros.

2. Trasladarse con los funcionarios que determinen a los sitios necesarios para el
cumplimiento de diligencias o inspecciones marinas de caracter oficial.

3. Velar por la seguridad de la lancha a todo momento y por su funcionamiento en perfecto
estado.

4. Elaborar un plan de mantenimiento de la lancha a su cargo, por periodos de un (1) afio, de
tal forma que éste se mantenga en éptimas condiciones mecanicas.

5. Informar oportunamente al encargado del inventario de la Corporacién sobre cualquier
reparacion necesaria para la conservacion de la lancha a su cargo.

6. Informar sobre el vencimiento de los seguros de la lancha, de los cambios de combustible,
lubricantes, grasas y reparaciones menores periddicas.

7. Salvaguardar las herramientas, equipos y accesorios de la lancha a su cargo.

i ST

1. Normas y reglamentaciones de transito.

2. Conocimiento de los sistemas de comunicacion maritimos de Ia jurisdiccion de
CARSUCRE.

3. Conocimiento de la estructura organizativa, funciones y funcionarios de la Corporacion.
A

! Conocimienta ds lne finoe v nranAcitne nenorales da CARQIINRE
f el Wo 0S TNES Y Dropogiios generales de CARSIICRE,

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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e Aprendizaje continuo.
o QOrientacion a resultados.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. o Manejo de informacién.
»  Compromiso con Ia organizacién, = Relaciones internarennales,
» Trabajo en equipo. = Colaboracion.

o Adaptacion al cambio.
e Transparencia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

BB e AT A

Tk :
FORMACION ACADEMICA - CAPCRIENCGIA

Cinco (5) afios de educacion basica
secundaria.

Licencia de Navegacion Vigente.

ARTICULO 2°. EQUIVALENCIAS. De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo primero del
articulo 2.2.2.5.1. del decreto 1083 de 2015 y de acuerdo con las necesidades del servicio, se
aplican las siguientes equivalencias a los niveles Directivo y Profesional asi:

2.1. Para los empleos pertenecientes al nivel directivo:

El Titulo de posgrado en 2 modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

2.2. Para los empleos pertenecientes al nivel profesional:

El Tituio de posgrado en ia modaiidad de especializacion por Tituio profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

ARTICULO 3°. OBLIGACION DE COMUNICAR. EI Subdirector Administrativo y Financiero,
entregara a los funcionarios copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de Ia posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcidn o modificacion del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Paragrafo. iguaimente, cuando se modifique el presente Manual Especifico de Eunciones y
Competencias Laborales, deberan comunicarse a los interesados las nuevas funciones asignadas o
los cambios efectuados.
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ARTICULO 4°. FACTORES PARA DETERMINAR LOS QUISITOS ESPECIFICOS. Los factores

que se tendran en cuenta para la determinacion de los requisitos especificos seran los estudios, la
experiencia y los cursos especificos.

ARTICULO 5°. CERTIFICACION EDUCACION FORMAL. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificados, dipiomas, grados o fituios otorgados por Ias instituciones
correspondientes. Para su validez, requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las
normas vigentes sobre la materia.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o
matiiCuia profesional, podra sustituirse por la certificacian €Xpedida por & Organismo compsieiie de
otorgaria en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se
acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesién, el empleado
deberé presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional.

De no acreditarse en ese tiemno, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 100 de 1995, v Iae

normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO &°. TITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN E! EXTERIOR. Los estudios
realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacion y
convalidacion por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de Ia autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de posgrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de formacion,
podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados
expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afios
siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los tituios debidamente
homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las
normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 7°. PROGRAMAS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO FORMAL. De acuerdo con la
especificidad de ias funciones de algunos empiecs y Con e iin de iogiar & desairolio de
determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir programas especificos de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados 2 garantizar su desempefio, de

conformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la desarrollen o reglamenten.

ARTICULO g°, CERTIFICACION DE 10S PROGRAMAS DE EDUCACION NO FORMA! |oc
programas de educacion no formal y el desarrollo humano se acreditaran mediante certificados de

aprobacion expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados
deberan contener, como minimo, la siguiente informagion:

1. Nombre o razén social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa.
3. Intensidad horaria.
4. Fechas en que se adelanto.
120
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Paragrafo. La intensidad horaria de los programas se ifdicara en horas. Canas se exprese en dias
deberé sefaléarseles el nimero total de horas por dia.

ARTICULO ¢°. EXPERIENCIA. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio.

Para los efectos del presente Resolucion, ia experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente, asi:

9.1. Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la

profesidii o disciplina académica exigida para ef UESEeMmpeno gel empiea.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad

Sccial en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcién o registro
profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a Ia terminacion de estudios en las modalidades de
formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional.

8.2, Experiencia Relacionada. Es |z adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

8.3. Experiencia Laboral. Es |a adquirida con e ejercicio de cuaiquier empieo, ocupacion, arte u
oficio.

9.4. Experiencia Docente. Es la adquirida en el gjercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Paragrafo 1. Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, ésta sera profesional o docente, seglin el caso y, determinar
ademés cuando se requiera, si debe ser relacionada.

Paragrafo 2. En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a
éste, Ia experiencia docente deberd acreditarse en insfituciones de educacion superior ¥ con
posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO 10°. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara mediante la

presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones
oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia
se acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberédn contener como minimo, la siguiente
informacion:
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1. Nombre 0 razon social de Ia entidad o empresa. % 0
2. Tiempo de servicio. # "E @ 7 8 DIC 2023

3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo piblico y en gjercicio de su profesion haya prestado
sus servicios en el mismo periodo 3 una o varas instituciones el tfiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jomada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).
ARTICULO 11°, PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para ei desempefio de un
empleo se exija una profesion, arte uoficios debidamente reglamentados, los grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran
compensarse por experiencia u ofras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

ARTICULC 12°. ACTUALIZACION. T! Director Gensral de I Corporacion Auténoma Regional de
Sucre - CARSUCRE, mediante Resolucion, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales para los
Empleos General de la Corporacion Autonoma Regional de Sucre - CARSUCRE y podré establecer
las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos que se considere necesario.

ARTICULO 13°. Deroguese la Resolucion No. 0407 de 31 de mayo de 2023 “Por medio del cual se
gjustan y se incorporan uncs empleos al manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de la pianta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de Sucre - CARSUCRE”.

ARTICULO 14°, La presente resolucion regira a partir del dia 28 de diciembre de 2023 y deroga las
demas disposiciones que ie sean conirarias.

COMUNIQU EST Y CUMPLASE.
| =
JOHNNY ALBERTO NDANO ESTRADA
Director [General
CARSUCRE
A .
Nombre Cargo TN
[ Proyecto Lisseth Gonzslez Oviedo Subdirectbr Administrafivo y Financiero N VNN
Reviso Leura Benavides Gonzdlez Secretaria General n AN
Los amba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo §ncontramos gjustado a las normes y disposiciones | fyio teenices v)g\enm;r
por lo tanto, bajo nuestra responssbilidad lo presentamos para la firna de! remitents. aﬁ y
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