Resolucién “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de Funcionesy Competencias
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER - CAS
DIRECCION GENERAL
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“Por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Corporacién Auténoma Regional
de Santander - CAS, conforme a lo dispuesto en el Decreto 815 de 2.018, en lo concerniente
con las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico, y Resolucién 0667

de 2.018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER -
CAS, en uso de sus facultades constitucionales articulos 209 y 211, los Estatutos de la
Corporacion, Ley 99 de 1.993, Ley 904 de 2004, Decreto Ley 770 de 2.005, y de conformidad
con lo previsto en el Decreto 1083 de 2.015, en el Decreto 815 de 2.018, y en la Resolucién
0667 de 2.018 del DAFP, y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo al articulo 29 de la Ley 99 de 1.993, son funciones de los Directores Generales de
las Corporaciones Auténomas Regionales, las sefialadas en las leyes, en los reglamentos, en los
estatutos de la Corporacion y que no sean contrarias a la Ley.

Que de conformidad con el numeral 8, del Articulo Cuadragésimo Noveno, de los estatutos de la
Corporacion es una funcién del Director General de la Corporacién, establecer el manual especifico
de funciones y requisitos para el ejercicio de los cargos.

Que segun el Articulo 12 del Decreto ley 770 de 2.005, las entidades deberan elaborar los
manuales especificos de funciones, competencias laborales y requisitos, que es obligatoriedad de
“las entidades al elaborar los manuales especificos de funciones y requisitos deberan sefialar las
competencias para los empleos que conforman su planta de personal”.

Que el Capitulo 6, Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2.015, establece que “los organismos y
entidades deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del Jefe del
Organismo o Entidad”.

Que el Decreto 815 de Mayo 8 de 2.018, modificé el Decreto 1083 de 2.015, unico reglamentario
del Sector de Funcién Publica, en lo concerniente con las competencias laborales generales para
los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos. Asi mismo la norma ibidem dispuso
que las entidades del orden nacional deben adecuar sus manuales de funciones y competencias
segun las nuevas disposiciones.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, por medio de la Resolucién
0667 de 2.018, adopta el catdlogo de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas y en el paragrafo 1 del Articulo 1, establece que las
entidades deberan adoptar las competencias funcionales dispuestas en el catalogo.

Que a efectos de atender los requerimientos que emanan de las disposiciones generales e
institucionales descritas en los considerandos precedentes, se hace necesario ajustar y modificar el
manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Corporacion Autdbnoma Regional de Santander - CAS.

Que en mérito de lo expuesto, el Director General

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal de la Corporacién Auténoma Regional de Santander -CAS.

ARTICULO SEGUNDO. Contenido. El contenido del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Corporacion Autonoma
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Regional de Santander - CAS, se encuentra en las hojas debidamente paginadas y refrendadas
que forman parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. Obligacién de comunicar las funciones. La Oficina de Talento
Humano de la CAS, entregard a cada funcionario, en el momento de la posesion o cuando sea
objeto de traslado que implique cambio de funciones, copia de las funciones establecidas por el
presente Manual para el empleo respectivo, los superiores inmediatos, por su parte, seran
responsables por la orientacion del empleado en el cumplimiento de tales funciones.

Paragrafo. Asi mismo, cuando se modifique el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Corporacién Auténoma
Regional de Santander - CAS, debera comunicarse a los interesados las nuevas funciones
asignadas o los cambios efectuados en la descripcion de sus empleos.

ARTICULO CUARTO. Factores: Los factores que se tendran en cuenta para determinar los
requisitos generales seran la educacion formal, la formacion para el trabajo y desarrollo humano y
la experiencia.

ARTICULO QUINTO. Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional;
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional,
tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de especializacién,
maestria, doctorado y postdoctorado.

ARTICULO SEXTO. Certificacion Educacién Formal. Los estudios se acreditaran mediante la
presentacién de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las
normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el
caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respetiva profesién se requiera acreditar la tarjeta o
matricula profesional, podra sustituirse por la certificacién expedida por el organismo competente
de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se
acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado
debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en ese
tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5°. de la Ley 190 de 1995 y las normas que la
modifiquen o sustituyan

ARTICULO SEPTIMO. Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y
los titulos obtenidos en el exterior, requeriran para su validez, de la homologacién y convalidacion
por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de
tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucién de educacion superior. Dentro de los dos
(2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente
homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo previsto en el articulo 5°. de la Ley 190 de 1995 y las
normas que la modifiquen o sustituyan.

Esta disposicién no prérroga el término de los tramites que a la fecha de expedicién del Decreto
1083 de 2015 se encuentren en curso.

ARTICULO OCTAVO. Programas especificos de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano. De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de
lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir
programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar
su desemperio, de conformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la desarrollen o
reglamenten.

ARTICULO NOVENO: Certificacion de los programas especificos de educacién para el
trabajo y el desarrollo humano. Los programas de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano se acreditaran mediante certificados de aprobacién expedidos por las entidades

debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, la
siguiente informacion:
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1. Nombre o razén social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa.

3. Intensidad horaria.

4. Fechas en que se adelantd.

Paragrafo. La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese en
dias debera sefialarse el nimero total de horas por dia.

ARTICULO DECIMO: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte
u oficio.

Para los efectos de la presente Resolucion, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente, asi:

Experiencia profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del pensum
academico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad
Social en Salud, la experiencia profesional se computard a partir de la inscripcién o registro
profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de
formacién técnica profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desemperiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional se
exija experiencia, ésta sera profesional o docente, segln el caso y, determinara ademas cuando se
requiera, si debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el Nivel Profesional y niveles superiores a éste, la
experiencia docente debera acreditarse en instituciones educativas debidamente reconocidas y con
posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: 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 profesidn o actividad en forma independiente, la experiencia
se acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente
informacion:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
3. Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya prestado
sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo
de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de
los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacién superior,

en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, se identificaran los Nuicleos
Basicos del Conocimiento — NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
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Superior — SNIES, tal como sefala el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto N° 1083 de 2015.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacion en
una modalidad de educacién superior en pregrado o de formacién avanzada o de postgrado, se
entendera cumplido el requisito de formaciéon académica correspondiente si se acredita titulo
académico en un nivel de formacion superior al exigido en el manual de funciones y competencias
laborales.

ARTICULO DECIMO CUARTO: EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.
Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente resolucién no podran ser disminuidos ni
aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, la Corporacién, al fijar los requisitos especificos de estudio y de
experiencia para su ejercicio, prevé la aplicacion de las siguientes equivalencias:

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo-
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones de cargo; o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo.

Paragrafo:  En los requisitos de los niveles Directivo, Asesor y Profesional, no podra ser
compensado el Titulo Profesional.

2. Paralos empleos pertenecientes a los niveles Técnico y Asistencial:

o Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formaciéon tecnolégica o de
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) afio de educacioén superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de

duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.
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e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educaciéon basica secundaria y CAP del SENA.

e Aprobacion de un (1) aflo de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

Paragrafo 1: En el nivel Técnico sélo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacién
superior, siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller. Para los grados del 01 al 06 el
diploma de bachiller podra compensarse siempre y cuando se acredite la aprobacion de cuatro (4)
afos de educacion basica secundaria.

Cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 01 a 08, cuyas funciones correspondan a
un oficio especifico, se podra compensar cada afio de educacion por un (1) afio de experiencia en
la especialidad funcional.

Paragrafo 2: En el nivel Asistencial, so6lo se podra compensar hasta los dos (2) ultimos afios de
educacion basica primaria, unicamente para los grados 05 y 06; hasta dos (2) afios de educacion
basica secundaria, para los grados 07 al 14; el diploma de bachiller siempre y cuando se acredite
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria, Unicamente para los grados 15 al
20; hasta tres (3) afios de educacién superior, siempre y cuando se acredite el diploma de
bachiller, para los grados 22 en adelante. En todo caso, los estudios superiores que se exijan
deberan referirse a una misma disciplina académica o profesion.

No obstante cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 05 a 12, cuyas funciones
correspondan a un oficio especifico o a labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de tareas de simple ejecucion, se podra compensar cada afio de
educacién por un (1) afio de experiencia en |la especialidad.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se establecera asi:

e Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del SENA.

e Dos (2) afios de formaciéon en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

¢ Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Paragrafo 1: Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacién de posgrado se tendra
en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) de experiencia
profesional o viceversa.

Paragrafo 2: Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacién de posgrado se tendra
en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa; o a la especializacion mas cuatro (4) afios de experiencia
profesional y viceversa.

Paragrafo 3: En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientes a
los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben pertenecer a una misma disciplina
académica o profesion.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio, debidamente reglamentados, los
grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no
podran compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezcan.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Acreditacion de formacién de nivel superior. Cuando para el
desemperfio de un empleo se exija titulacién en una modalidad de educacién superior en pregrado
o de formacién avanzada o de posgrado, se entendera cumplido el requisito de formacion
académica correspondiente cuando se acredite titulo académico en un nivel de formacién superior
al exigido en el manual de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Actualizacién. El Director General, mediante resolucion,
adoptard las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
especifico de Funciones y de competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal
de la Corporacion Auténoma Regional de Santander — CAS, y podra establecer las equivalencias
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ARTICULO DECIMO OCTAVO: Competencias. Definicion de competencias: Conforme el
articulo 2.2.4.2 del Decreto 815 de 2.018, las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que deben poseer y demostrar el empleado publico.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Componentes: Las competencias laborales se determinaran con
base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes componentes:

1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en los Decretos Ley 770 de 2.005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel
jerarquico en que se agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.
3. Las competencias comportamentales.

ARTICULO VIGESIMO: Contenido funcional del empleo: Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse el contenido
funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La identificacién del propésito principal del empleo que explica la necesidad de su
existencia o su razén de ser dentro de la estructura de procesos y misién encomendados al
area a la cual pertenece.

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del
propésito principal o razén de ser del mismo.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Competencias Funcionales: Las competencias funcionales
precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo
y se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los
siguientes parametros:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio de un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para
evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Competencias Comportamentales: Las competencias
comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Responsabilidad por personal a cargo.

Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
Iniciativa de innovacion en la gestion.

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

i O3B =

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos: Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo
servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral. En otras palabras, se
trata de las actitudes o conductas que es obligatorio demostrar a fin de trabajar para el Estado y
Sus organizaciones.

Se presentan a continuacién las competencias comportamentales comunes, su definicion, y las
conductas asociadas:
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jas comportamentales comunes a los servidores piblicos

| Definicién de la competencia |

Conductas Asociadas

Aprendizaje contintdo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus
competencias actualizadas
en funcién de los cambios
que exige la
administracion publica en
la prestacion de un 6ptimo
servicio.

Gestiona sus  propias
fuentes de informacion
confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion.

Comparte sus saberes y
habilidades con sus
compafieros de trabajo, y
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de inter-
aprendizaje.

Orientacion a resultados

Realizar las funciones vy
cumplir  los  compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad.

Asume la responsabilidad
por sus resultados.

Trabaja con base en
objetivos claramente
establecidos y realistas.
Disefia y utiliza
indicadores para medir y
comprobar los resultados
obtenidos.

Adopta medidas para
minimizar riesgos.

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultados esperados.

Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados.

Cumple con oportunidad
las funciones de acuerdo
con los estandares,
objetivos y tiempos
establecidos por la
entidad.

Gestiona recursos para
mejorar la productividad y
toma medidas necesarias
para minimizar los
riesgos.

Adopta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos
y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la
entidad.

Evalua de forma regular el
grado de consecucion de
los objetivos.
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Valora y atiende las
necesidades y peticiones
de los usuarios y de los
ciudadanos de forma
oportuna.
Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
Establece mecanismos
Dirigir las decisiones y para conocer las
acciones a la satisfaccion de necesidades e inquietudes
las necesidades e intereses de de los usuarios vy
Orientaciéon al usuario y al | los usuarios (internos vy ciudadanos.

ciudadano.

externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Incorpora las necesidades
de usuarios y ciudadanos
en los proyectos
institucionales, teniendo en
cuenta la vision de servicio
a corto, mediano y largo
plazo.

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no
discriminacién y genera
espacios y lenguaje
incluyente.

Escucha activamente e
informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Compromiso con la

organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy

metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento
de las metas de Ila
organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades
de la organizacién a sus
propias necesidades.
Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma Ila iniciativa de
colaborar con sus
comparfieros y con otras
areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Cumple los compromisos
que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los
miembros del equipo.
Asume su responsabilidad
como miembro de un
equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el

compromiso y la
motivacion de sus
miembros.

Planifica las propias
acciones teniendo en

cuenta su repercusiéon en
la consecucion de los
objetivos grupales.

Establece una
comunicacion directa con

8
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los miembros del equipo
que permite compartir
informacién e ideas en
condiciones de respeto y
cordialidad.

e |Integra a los nuevos
miembros y facilta su
proceso de reconocimiento
y apropiacion de las
actividades a cargo del
equipo.

e Acepta y se adapta
facimente a las nuevas

situaciones.
¢ Responde al cambio con
Enfrentar con flexibilidad las flexibilidad.
Adaptacién al cambio situaciones nuevas asumiendo | « Apoya a la entidad en
un  manejo  positivo y nuevas  decisiones y
constructivo de los cambios. coopera activamente en la

implementacion de nuevos
objetivos, formas de
trabajo y procedimientos.

e Promueve al grupo para
que se adapten a las
nuevas condiciones.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Competencias comportamentales por Nivel Jerirquico:
De acuerdo con las indicaciones del Decreto mencionado, las competencias comportamentales
también se distribuyen en atencién a los niveles de los empleos, que como se saben son Directivo,
Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, de la manera que a continuacion se indica: Vale decir
que la norma establece las competencias que como minimo se deben demostrar a efectos de
desempefiar los empleos del sector publico en general y en particular los propios de los niveles ya
indicados.

Se presentan a continuacién las competencias comportamentales por nivel jerarquico, su
definicion, y las conductas asociadas:

NIVEL DIRECTIVO

g ea, -.A:-;*" A=y e ';"‘.'m‘..
e Articula objetivos,
recursos y metas de
forma tal que los
resultados generen
valor.

e Adopta alternativas si el

contexto presenta

Anticipar oportunidades vy obstrucciones a la

riesgos en el mediano y ejecucion de la

largo plazo para el area a planeacién anual,

cargo, la organizacion y su involucrando al equipo,

entorno, de modo tal que la aliados y superiores

Vision Estratégica estrategia directiva para el logro de los
identifique la alternativa mas objetivos.

adecuada frente a cada
situacién  presente 0| e Vincula a los actores

eventual, comunicando al con incidencia potencial

equipo la logica de las en los resultados del

decisiones directivas que drea a su cargo, para

contribuyan al beneficio de articular acciones o0

la entidad y del pais. anticipar negociaciones
necesarias.
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periddicamente los
resultados alcanzados e
introduce cambios en la

planeacion para
alcanzarlos.
Presenta nuevas

estrategias ante aliados
y  superiores  para
contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Comunica de manera
asertiva, clara y
contundente el objetivo
0 la meta, logrando la
motivacion y
compromiso de los
equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion
del talento disponible vy

creando un entorno positivo
y de compromiso para el
logro de los resultados.

Traduce la visiéon y logra
gue cada miembro del
equipo se comprometa y
aporte, en un entorno
participativo y de toma
de decisiones.

Forma equipos y les
delega

responsabilidades y
tareas en funcién de las
competencias, el

potencial y los intereses
de los miembros del
equipo.

Crea compromiso Yy
moviliza a los miembros
de su equipo a
gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices,
superando intereses
personales para
alcanzar las metas.
Brinda apoyo y motiva a
su equipo en momentos
de adversidad, a la vez
que comparte las
mejores  practicas y
desempefios y celebra
el éxito con su gente,
incidiendo positivamente
en la calidad de vida
laboral.

Propicia, favorece vy
acompafa las
condiciones para

generar y mantener un
clima laboral positivo en
un entorno de inclusion.
Fomenta la
comunicaciéon clara vy
concreta en un entorno
de respeto.

Prevé situaciones vy
escenarios futuros.

Establece los planes de

10
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Planeacién

Determinar eficazmente las

metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los

responsables, los plazos vy
los recursos requeridos para
alcanzarlas.

accién necesarios para
el desarrollo de los

objetivos  estratégicos,
teniendo en cuenta
actividades,

responsables, plazos vy
recursos requeridos,
promoviendo altos
estandares de
desempefio.

Hace seguimiento a la
planeacién institucional,
con base en los

indicadores y metas
planeadas, verificando
que se realicen los
ajustes y
retroalimentando el
proceso.

Orienta la planeacion

institucional con una
vision estratégica, que
tiene en cuenta las
necesidades
expectativas de los
usuarios y ciudadanos.
Optimiza el uso de los
recursos.

Concreta oportunidades
que generan valor a
corto, mediano y largo
plazo.

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad,
entre las alternativas

disponibles, los
proyectos a realizar,
estableciendo

responsabilidades
precisas con base en las
prioridades de la
entidad.

Toma en cuenta la
opinion técnica de los
miembros de su equipo
al analizar las
alternativas  existentes
para tomar una decision
y desarrollarla.

Decide en situaciones
de alta complejidad e
incertidumbre teniendo
en consideracion la
consecucion de logros y
objetivos de la entidad.
Efectla los cambios que
considera necesarios
para solucionar los
problemas detectados o
atender situaciones
particulares y se hace
responsable de la
decision tomada.
Detecta amenazas vy
oportunidades frente a
posibles decisiones y
elige de forma
pertinente.

11
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Asume los riesgos de
las decisiones tomadas.

Gestion del desarrollo de
las Personas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas
se armonicen con los
objetivos y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

Identifica las
competencias de los
miembros del equipo,
las evalla y las impulsa
activamente para su
desarrollo y aplicacion a
las tareas asignadas.

Promueve la formacién

de equipos con
interdependencias
positivas y genera

espacios de aprendizaje
colaborativo, poniendo
en comun experiencias,
hallazgos y problemas.
Organiza los entornos
de trabajo para fomentar
la polivalencia
profesional de los
miembros del equipo,
facilitando la rotacion de
puestos y de tareas.

Asume una funcién
orientadora para
promover y afianzar las
mejores practicas y
desemperios.

Empodera a los
miembros del equipo

dandoles autonomia vy
poder de decision,
preservando la equidad
interna y generando
compromiso en  su
equipo de trabajo.

Se capacita
permanentemente y
actualiza sus
competencias y

estrategias directivas.

Pensamiento Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

para abordar el
funcionamiento integral vy
articulado de la

organizacion e incidir en los
resultados esperados.

Integra varias areas de

conocimiento para
interpretar las
interacciones del
entorno.

Comprende y gestiona
las interrelaciones entre
las causas y los efectos
dentro de los diferentes
procesos en los que
participa.

Identifica la dinamica de
los sistemas en los que
se ve inmerso y sus
conexiones para
afrontar los retos del
entorno.

Participa activamente en
el equipo considerando
su complejidad e
interdependencia para
impactar en los
resultados esperados.
Influye positivamente al
equipoc desde una

12
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perspectiva  sistémica,
generando una dinamica
propia que integre
diversos enfoques para
interpretar el entorno.

conflicto, prevenirlas

negativas.

Capacidad para identificar
situaciones que generen
o}
Resolucién de conflictos | afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion vy
evitando las consecuencias

Establece  estrategias
que permitan prevenir
los conflictos o}
detectarlos a tiempo.
Evalla las causas del
conflicto de manera
objetiva para tomar
decisiones.

Aporta opiniones, ideas
0 sugerencias para
solucionar los conflictos
en el equipo.

Asume como propia la
solucion acordada por el
equipo.

Aplica soluciones de
conflictos anteriores
para situaciones
similares.

NIVEL ASESOR

i o] -

Competencia

Definicion de la

| competencia

Conductas asocl ﬂg

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad.

Mantlene actuallzados sus

conocimientos para
apoyar la gestion de la
entidad.

Conoce, maneja y sabe
aplicar los conocimientos
para el logro de los
resultados.

Emite conceptos técnicos
u orientaciones claras,
precisas, pertinentes vy
ajustadas a los
lineamientos normativos y
organizacionales.

Genera conocimientos
técnicos de interés para la
entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados
en el actuar de |Ila
organizacion.

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones  orientadas a

Apoya la generacion de
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la
entidad.

Preve situaciones y
alternativas de solucién
que orienten la toma de
decisiones de la alta
direccion.
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Creatividad e innovacién

mantener la competitividad de
la entidad y el uso eficiente de
recursos.

Reconoce y hace viables
las oportunidades y las
comparte con sus jefes
para contribuir al logro de

objetivos y metas
institucionales.

Adelanta estudios o]
investigaciones y los
documenta, para

contribuir a la dinamica de
la entidad y su
competitividad.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucién.

Prevé situaciones y
alternativas de solucién
que orientan la toma de
decisiones de Ila alta
direccion.

Enfrenta los problemas y

propone acciones
concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables
las oportunidades.

Construccion de relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos
institucionales.

Establece y mantiene
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o
grupos de  personas
internas y externas de la
organizacién que faciliten
la consecucion de los
objetivos institucionales.
Utiliza contactos para
conseguir objetivos.
Comparte informacion
para establecer lazos.
Interactia con otros de un

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

modo efectivo y
adecuado.
Se informa

permanentemente  sobre
politicas
gubernamentales,
problemas y demandas
del entorno.

Comprende el entorno
organizacional que
enmarca las situaciones
objeto de asesoria y lo
toma como referente.
Identifica las fuerzas
politicas que afectan la
organizacion y las
posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos.
Orienta el desarrollo de
estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la
organizacion.

14
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Maneja criterios objetivos
para analizar la materia a
decidir con las personas
involucradas.

Asume los efectos de sus
decisiones y también de
las adoptadas por el
equipo de trabajo al que
pertenece.

Nivel Profesional con personal a cargo:

Se adicionan las siguientes competencias:

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO 3

Competencia

Definicién
competencia

de la |

Conductas asociadas

Direccion y desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de los
objetivos institucionales

. ldent:ﬂca, ubica y
desarrolla el talento
humano a su cargo.

e Orienta la identificacion
de necesidades de
formacion y capacitacién
y apoya la ejecucion de
las acciones propuestas
para satisfacerlas.

e Hace wuso de las
habilidades y recursos
del talento humano a su
cargo, para alcanzar las
metas y los estandares
de productividad.

 Establece espacios
regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del buen
desempefioc en pro del

mejoramiento  continuo
de las personas y la
organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas  para
solucionar  problemas vy
ejecutar acciones concretas
y consecuentes con la
decision.

« Elige con oportunidad,

entre muchas
alternativas, los
proyectos a realizar,
estableciendo

responsabilidades
precisas con base en las
prioridades de la entidad.

« Toma en cuenta Ila
opinién técnica de sus
colaboradores al analizar
las alternativas existentes
para tomar una decision
y desarrollarla.

e Decide en situaciones de

alta complejidad e
incertidumbre  teniendo
en  consideraciéon la

consecuciéon de logros y
objetivos de la entidad.
o Efectlia los cambios que

16
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NIVEL PROFESIONAL

competen

'Conductas asociadas

Aporte técnico - Profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta

soluciones
alternativas en lo que
refiere a sus saberes
especificos.
Informa su experiencia

especifica en el proceso
de toma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad.

Anticipa problemas
previsibles que advierte en
su caracter de
especialista.

Asume la
interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de

vista diversos y
alternativos al propio, para
analizar y ponderar
soluciones posibles.

o Utiliza canales de
comunicacion, en su
diversa expresion, con
claridad, precision y tono
agradable para el
receptor.

e Redacta textos, informes,

Establecer comunicacion mensajes, cuadros 0

efectiva y positva con graficas con claridad en la
Comunicacién efectiva superiores jerarquicos, pares expresién  para  hacer

y ciudadanos, tanto en la efectiva y sencilla la

expresion escrita, como verbal comprensién.

y gestual. e Mantiene escucha vy

lectura atenta a efectos de

comprender mejor los
mensajes o informacion
recibida.

Da respuesta a cada

comunicacion recibida de
modo inmediato.

Gestion de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir acciones
para acelerar la mejora
continua y la productividad.

Ejecuta sus tareas con los
criterios de calidad

establecidos.

Revisa procedimientos e
instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a
problemas.

Desarrolla las actividades
de acuerdo con las pautas
y protocolos definidos.

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable con

Discrimina con efectividad
entre las decisiones que
deben ser elevadas a un
superior, socializadas al
equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera
individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre

criterios de economia, ellas con base en
Instrumentos de decisiones | eficacia, eficiencia y informacion  valida vy
transparencia de la decision. rigurosa.

15
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considera necesarios
para solucionar  los
problemas detectados o
atender situaciones
particulares y se hate
responsable de la
decision tomada.

. NIVEL TECNICO
Competencia Definicién de  la | Conductas asociadas
= competencia '

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a  situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad.

e Aplica el conocimiento
técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades.

¢ Mantiene actualizado su
conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

¢ Resuelve problemas
utilizando conocimientos
técnicos de su

especialidad, para apoyar
el cumplimiento de metas
y objetivos institucionales.
 Emite conceptos técnicos,

juicios o  propuestas
claras, precisas,
pertinentes y ajustadas a
los lineamientos
normativos y
organizacionales.
e Recibe instrucciones y
desarrolla actividades
Adaptarse a las politicas acorde con las mismas.
Disciplina institucionales y generar | « Acepta supervision
informacién acorde con los constante.
procesos. * Revisa de manera

permanente los cambios
en |0s procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas.

e Utiliza el tiempo de
manera eficiente.

e Maneja adecuadamente
los implementos
requeridos para la
ejecucion de su tarea.

* Realiza sus tareas con

criterios de productividad,
calidad, eficiencia y
efectividad.

e Cumple con eficiencia la
tarea encomendada.

, NIVEL ASISTENCIAL :
Competencia Definicién de la | Con:
competencia |

Manejar con responsabilidad

con
responsabilidad las
informaciones personales
e institucionales de que

dispone.

¢ Evade temas que indagan
sobre informacioén
confidencial.

» Recoge solo informacién

17
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imprescindible para el
desarrollo de |a tarea.
Organiza y custodia de
forma adecuada la
informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.

No hace pulblica Ila
informacién laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacion o
las personas.

Transmite informacion
oportuna y objetiva.

Relaciones interpersonales | posi

Establecer y
relaciones de

mantener
trabajo

tivas, basadas en la

comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los demas.

Escucha con interés vy
capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacion
de forma fidedigna
evitando situaciones que
puedan generar deterioro
en el ambiente laboral.
Toma la iniciativa en el
contacto con usuarios
para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los
destinatarios,
especialmente con las
personas que integran
minorias con  mayor
vulnerabilidad social o
con diferencias
funcionales.

Colaboracion

insti

Coopera con los demas con
el fin de alcanzar los objetivos

tucionales.

Articula sus actuaciones
con las de los demas.
Cumple los compromisos
adquiridos.

Facilita la labor de sus
superiores y compaferos
de trabajo.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO:

claves y las competencias comportamentales.

Competencias Laborales de areas o procesos
transversales: La competencia laboral se entiende compuesta por la funcién, las actividades

En cumplimiento del paragrafo 1° del articulo 1° de

la Resolucion No. 0667 del 03 de agosto de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de
la Funciéon Publica — DAFP, se adopta el catalogo de competencias funcionales de areas o
procesos transversales de que trata el numeral IV del Anexo de la citada resolucién, y son las

siguientes:

Competencias laborales para el area o procesos Compra Publica

Norma de Competencia Laboral
Nivel : - Competencias
Jerédrquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Establecer las | Identificar las necesidades de
Directivo, necesidades de | aprovisionamiento de acuerdo al & CATaRaB Al
Asesor, compra publica | plan de accién de la entidad y los detall
Profesional, teniendo en cuenta los | requisitos de operacién. ‘.3 ae
Técnico, requerimientos de | Elaborar los estudios de sector | * Vision :
Asistencial | operacion de la|con base en la demanda vy estiaegica
Entidad Estatal. oferta.
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Ajustar necesidades en funcién

Difectivo Estructurar el Plan | de pripridades,' presupuesto,

AS680 r] Anua{ ' de | estrategias, _ myentano y |« Trabajo en
Profesion'al Adquisiciones de | contratos en ejecucion. . equipo y
Técnico, : acuerqfo con las E!aborarl el plan en el S|stema colaboracién

Asistancial necesidades de | Electrénico de Contratacién | ¢  Planeacién
compra Publica - SECOP segun
procedimiento.
; .| Categorizar bienes, obras vy
Directivo, Sésega:oi?sioensatﬁit:rﬂz servicios de la Entidad Estatal de | ¢  Trabajo en
Asesor, de a‘c):uer e o acuerdo con las necesidades de equipo y
Profesional, AL ik la entidad. colaboracién
Técnico, znti dad Establecer estrategias de | ¢ Capacidad de
Asistencial k abastecimiento con base en el analisis
analisis de categorias.
Definir las condiciones de
selecciébn y contrataciéon con
Birsoive Seleccionar ‘ bage en las necesidades de la
Az sor, proveedores teniendo | entidad y la normativa. Negociacion
Profesior; al en cuenta la | Atender las solicitudes vy c Tl
A . ; e . omunicacion
Técnico normat_rva y la | observaciones .de lqs Partlmpes atbhotius
Asistan ci'ai obtencién : de mayor | de la Contratacién Publica.
valor por dinero. Evaluar las ofertas de acuerdo
con los Documentos del
Proceso.
Supervisar la ejecucion del
contrato de acuerdo con las
necesidades de la entidad, el
Directivo, Administrar la Icontlrato yla normalive. d Craatividad
Asesor, categoria de acuerdo | 'MPiementar progdramas 28 | ‘s Lieadlividads @
Profesional, con las necesidades | Moor@ con gro'vee Qées sagun mnovam_én
Técnico, de la entidad y el neceg.ldades e aer}tl ad. o Reso_lumén de
Asistencial confrato: Gestionar los riesgos del conflictos
aprovisionamiento de acuerdo
con las condiciones del mercado
y la normativa.
Competencias laborales para el 4rea o proceso Control Interno
Norma de Competencia Laboral
Nivel : il Competencias
Jerarquico Funcién Actividades Claves Compoetamentales
Establecer estrategias de
Asesorar el desarrollo | sensibilizacion y capacitacion
del sistema de control | sobre |a cultura de la|® Creatividad e
interno de acuerdo prevencion. innovacion
3:3;“:2 normetivicad Promover la aplicacion y |* Liderazgo
- mejoramiento de controles.
Orientar a la entidad | Acompaiiar a las areas en los
hacia la efectividad | temas de control interno. e Orientacién al usuario
Directivo, | de los controles, de | Recomendar las acciones de y al ciudadano
Asesor, acuerdo con las | mejoramiento en el desarrollo | ¢ Transparencia
Profesional | metas y objetivos. de los roles de control interno.
Eaminas la Apoyar la gestion del riesgo a
efectividad doia través de herramientas y |e Trabajo en equipo y
. ! técnicas para su andlisis. colaboracion
gestion del riesgo de Resolucié
acuerdo con las | Hacer el seguimiento a los x e80 u% n dy
metodologias mapas de riesgos y la mltlglar,l B 3
establecidas. efectividad de los controles. problemas
Auditar los procesos y | Preparar la auditoria vy

proyectos

seguimientos

e Transparencia
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institucionales,  de
acuerdo con el
programa anual de
auditorias y las
normas generalmente 3
aceptadas.
Auditar los procesos y | Determinar la conformidad de
proyectos las evidencias.
institucionales, de | Reportar los resultados de la
acuerdo con el | auditoria. ;
programa anual de | Evidenciar el cumplimiento y o Transaarenc
auditorias  y  las | efectividad de las acciones de
normas generaimente | pjanes de mejoramiento.
aceptadas.
Cumplir con los Resolver las solicitudes de los
requerimientos de las | entes de control. e QOrientacién a
entidades externas, resultados
de acuerdo con los | presentar los avances al plan | ®  Vinculacion
parametros y la de mejoramiento suscrito con interpersonal
normatividad vigente. | |os entes de control.
Gestionar los Recopilar la informacién de
; , las areas. ¢ Atencion de
informes requeridos S
de acuerdo con la ; requerfmlentos I
normatividad vigente. Presentar el informe. ¢ Capacidad de analisis
Facilitar el flujo de | Resolver las solicitudes de
informacién de | informacién al
Directivo, |acuerdo con las | Nominador y la Alta Direccién | e Atencion de
Asesor necesidades y requerimientos
requerimientos  del | Establecer comunicacion | «  Capacidad de analisis
Nominador y la Alta | permanente con el Nominador
Direccién. y la Alta Direccion.
Proporcionar Analizar estratégicamente la
recomendaciones informacién generada por la
Directivo, :lsotrr:t:gclic?s | Alfal entidad.
Asesor, Direc:ciino d g a:u il Realizar seguimiento a la |e Capacidad de andlisis
Profesional ! implementacion de las

con los resultados de
los seguimientos a los
diferentes procesos.

estrategias establecidas por el
Nominador y la Alta Direccion.

Competencias laborales para el drea o proceso defensa juridica

Norma de Competencia Laboral

Nivel T Competencias
Jerédrquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Earmular (& nollics de Identificar la actividad litigiosa.
J P Detectar las causas primarias o ;
Prevencién del dafo ; Planeacion
. e subcausas derivadas de la :
Profesional, antijuridico de acuerdo saiisanenem| Trabajo en
Asesor con los lineamientos de g ' - equipo y
; .~ | Elaborar el plan de accién. .
la instancia Colaboracion
o Sustentar la propuesta de la
petente. . ;
politica de prevencién.
Verificar el | Realizar el seguimiento a los
cumplimiento de la | indicadores
L olitica de prevencion e Comunicacion
Profesional, P 5 : ”

Asesor del'dafioantiuridico e Reportar los resultados de la efectlva_
acuerdo =~ con 108 | o ks de prevencion * ~Planeacion
lineamientos de la | P P :
instancia competente.

Presentar la propuesta | Estudiar el caso asignado.
Profesional, del uso o no uso del Negociacion

Asesor mecanismo de acuerdo gg‘f’:‘ﬁgtg; Ig oﬁgf;%?g;a ante el Comunicacién
con el caso estudiado. E efectiva
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Aplicar la decision de la

Realizar las actividades de
gestion del mecanismo ante la

instancia competente | : - ]
Profesional, en la entidad de lln?tanma r?spectlval. } Negociacién
Asesor acuerdo con T e i resultados a la Comunicacién
ARSI aut_orldad competente de Ia electiva
seleccionado. enlidad. =
Efectuar el seguimiento a la
ejecucion de la decision.
Ejecutar la decision Elaborar el acto administrativo. 2 A
Brord aprobada de acuerdo * Comunicacion
rofesional, el . efectiva
Acheos con pro_cedlmientos de E‘fectuar el seguimiento a la | | OHenteiiss &
la entidad para el | ejecucién de la decision.
mecanismo utilizado. resultados
Preparar la defensa del Analizar el expediente del i
Profesional, caso de acuerdo con el Haeeso- * Vision ;
Asesor tpo de accion y la Sustengar el caso ante la estratégica :
normatividad vigente. instancia competente en la | e Argumentacion
entidad.
Representar Realizar la defensa judicial de la
judicialmente a la|entidad en la instancia ;_I-d
Profesional, entidad ante la | correspondiente. ¥ Sft;r;;:g:camén
Asesor autoridad competente | Solicitar la conciliacion, en caso & B4
de acuerdo con las | de ser decidida por el Comité | * Caliel s
estrategias de defensa. | de Conciliacién.
Determinar la provision | Calcular la provisién contable
Profesional, contable de | del proceso judicial. «  Orientacién
Asesor conformidad con lo | Presentar la provision contable Rne Itad a
ordenado por la | a la instancia competente de la i
autoridad competente. | entidad.
Tramitar el fallo | Proyectar la resolucién de
Profesional, ejecutoriado o | cumplimiento ; s
Asesor conciliacién de ! gnenltamGn a
conformidad con los | Verificar el cumplimiento de la geultadgs
procedimientos de la | decision.
entidad.
Estudiar la procedencia | Analizar el expediente del
de proceso en el
Brofesibnal la accién de repeticion que la Nacion fue condenada. :
Kaator o llamamiento en ) * Argumentacion
garantia de | Sustentar el caso ante el comité
conformidad con lo | de conciliacion en la entidad.
establecido en la ley.
Representar a la | Realizar la defensa judicial de
entidad en el proceso | los intereses de la entidad.
de accion de repeticion
: e Orientacion a
Prc:segls%r;al, o de llamamiento en | Hacer seguimiento a la Resultados
garantia de
conformidad con la | ejecucion de la decision.
decisién del comité de
conciliacién.
Competencias laborales drea o proceso gestién documental
Norma de Competencia Laboral
Nivel . g Competencias
Jerérquico Funcién Actividades Claves Comp oet aiantiles
Disefar el plan | Diagnosticar el estado actual de
institucional de | la funcion archivistica y de la
Directivo, archivos —  PINAR | gestion documental de Ia
Profesional alineado con el Plan | entidad. e Planeacion
Estratégico Institucional | Formular  los  planes y
y normatividad vigente. | programas de gestion
documental.
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Establecer instrumentos de
medicién y control de la gestion
documental.

Profesional

Estructurar los
instrumentos

archivisticos de |la
gestion documental de

Elaborar las Tablas de
Retencion ylo  Valoracién
Documental.

Formular el Programa de

Capacidad de

acuerdo con la | Gestién Documental. analisis
nRrmahag Y| Constituir el Sistema Integrado
metodologias e Conservacion
establecidas SNPBINRION:
Definir la estructura de los

. : documentos producidos en la
Orientar la produccion eftidad
documental en la - Orientacion al

Profesional entidad acorde con la Dg:;rgé%anr - :25 d Jgﬂmznt og 3 usuario y al

normatividad vigente. P - > : ciudadano
Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales de la
entidad.
; Elaborar Documentos de la
Gestionar los .
Asesor documentos de SHidad C icacio

Profesion'al acu:rdo con Eacliar |a - consulta, de "los ef?ergtwgcac' y

: : = documentos de gestion. ; ;
Técnico, normatividad y OriEnzar Ios docLmanios Planificacion del
Asistencial procedimientos R ’.9 ! venat <L trabajo
establacidos ealizar las transferencias
documentales
S lag Recepcionar los documentos.
Je Distribuir las comunicaciones Orientacion  al
! comunicaciones : :
Técnico, : oficiales. usuario y al
: ; oficiales con base en la :

Asistencial £t ciudadano
nommatiyidad y Enviar las comunicaciones C icacio
procedimientos A SIINAECAcIN

oficiales. efectiva
Aplicar la disposicion | Determinar la disposiciéon de las
final de los documentos | series y sub series
Profesional, de acuerdo con las | documentales Atencién a
Técnico Tablas de Retenc!bn Ejecutar las actividades de Requerimientos
ya Vgintarn disposicion final de documentos
documental. P u
Preservar los | Asegurar el valor de evidencia
documentos de la | de los documentos de archivo Gestion de

Profesional entidad de agqerdo con Especificar los mecanismos de proceq|m1entos
A shehmavidad <y salvaguarda de los documentos Cecolified
planes definidos. g
T ot Requerir el desarrollo de
he?ramientas herramientas tecnolégicas en la
tecnolégicas en materia gestian documants| y

; administracion de archivos S

Profasional de gestion documental gf:r;w:cac:bn

y administracion de Onenta_r el uso Qe las

: herramientas tecnologicas en
archivos con base a la :

i gestion documental y
normatividad. = : :
administracién de archivos
Determinar los criterios | Evaluar los expedientes vy
de gestidbn documental | documentos.
. electrénica y Trabajo en

Efemcs| administracion de | Precisar los requisitos de equipo y
archivos de acuerdo | preservacién digital de los Colaboracion
con la normatividad y | documentos electronicos.
estandares.

Formular estrategias de | Identificar necesidades de
%igsrﬂgg:gid de la [ informacién de usuarios preativi Fia d
Profesional institucional con base | Plantear estrategias de renEsOn

en necesidades y
requerimientos de las
instituciones y

promocién y acceso a la
informacion

Orientaciéon  al
usuario y al
ciudadano
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Profesional

ciudadanos.
Divulgar la informacion | Prestar el servicio de acceso y
acerca de la | consulta a los documentos e Orientacién al

documentaciéon que se

Aplicar los protocolos de acceso

usuario y al

administra en los | y consulta de la informacién y ciudadano
archivos de la entidad. | los documentos.
Competencias laborales area o proceso Gestién Financiera
Norma de Competencia Laboral
Nivel A For Competencias
Jerdrquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Estructurar el | Identificar necesidades de
presupuesto de la | recursos economicos.
Directivo entidad, con base en | Estimar ingresos y/o gastos | e Manejo eficaz vy
normatividad | de la entidad. eficiente de recursos
vigente y criterios | Distribuir el presupuesto de la
establecidos. entidad.
Verificar la | Hacer seguimiento a Ia
Asesor, disponibilidad asignacion presupuestal. e Manejo eficaz vy
Profesional prasupliestal gs Proponer modificaciones eficiente de recursos
acuerdo con la
apropiacion. presupuestales.
Recaudar los ingresos de la
Desarrollar las :
Directivo, operaciones de ;T‘“dad- T g .
Asesor, tesoreria de la jecyipre’ plan siua) oe gajd | Manejo eficaz vy
3 - (PAC) mensualizado. !
Profesional, | entidad de acuerdo P | bTiaac] eficiente de
Técnikco: -|.con: |'nomas:~ y. [ 28980 &8 GHIJACIANSS recursos
procedimientos. ﬁnan'Cieras de I; ent[dad..
Realizar el flujo de caja de
conformidad.
Efectuar las | Evaluar  alternativas  de
b inversiones de | inversion.
D;\;e;;glﬁ' conformidad con la | Negociar productos | Manejo  eficaz
Profesional normativa y el | financieros. aficients db recursos
e gmen . Elaborar el portafolio de
inversiones vigente. ; ; PRl
inversiones de la entidad.
Monitorear la oferta de
Demandar productos | productos y servicios
servicios financieros | financieros.
Profesional | de acuerdo con | Cuantificar el impacto de ik
normatividad y | riesgo de mercado. «_hegosiacion
5{;;:&';“ bl Admini§trar las  cuentas
. bancarias de la entidad.
Contabilizar las operaciones
econdmicas y financieras de
Elaborar los informes | la
financieros de la
Profesiorial entidad.
rofesional | entidad, de acuerdo
con la normativa y | Consolidar la informacion * Transparencia
lineamientos de los | econémica y financiera.
entes rectores. Presentar los resultados de
las operaciones econémicas y
financieras.
Atender las
i %b"gac'ogesl Presentar declaraciones
Ll Iributarias dela tributarias. e Transparencia

entidad de acuerdo
con la normatividad y

procedimientos.

Responder requerimientos.
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Norma de Competencia Laboral

Nivel e Competencias
Jerdrquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Organizar el ingreso y | Ingresar los bienes.
distribucion de los | Almacenar los bienes. e QOrientacion  al
; bienes segun usuario y al
Técnico i fy ;
requerimientos Vil 7 ciudadano
procedimientos Distribuirias bienes, e Transparencia
establecidos
Determinar los bienes sujetos
de aseguramiento.
Verificar la expedicidon de las
pélizas suscritas por la entidad. | « Gestion de
; Asegurar los bienes de procedimientos
Prc?lfgz:ﬁgglo la entidad teniendo en | Gestionar ante las compafias de calidad
cuenta la normatividad. | aseguradoras las | « Resolucion de
actualizaciones, reclamaciones conflictos
e indemnizaciones que se
presenten.
Coordinar la prestacion de los
?:stlonlz; la prse::\?icéiicgg servicios administrativos. S ORERtasEH
Profesional o | administrativos de | Hacer seguimiento a Ila gisulézrc';noy #
Técnico acuerdo con | prestacion de los servicios v oma da
requerimientos, administrativos. detisiones
recursos y politicas.
Preparar la prestacion del
Profesional, ggginrn?ilssttrr:g\’:l saeglrc(:jlg servicio solicitado. e OnentBABn - af
;gg?;ﬁgigl con requerimientos y | Ejecutar la prestacion del gﬁ::gc'jc; = Oy &
condiciones. servicio solicitado.
Prastarrel seivicio: d6 Alistar el vehiculo para la
e s prestacion del servicio. ® l(J)Sr::aanrti?)cubn ::
Asistencial segun necesidades Bria danoy
institucionales. Conducir el vehiculo automotor ;
asignado * . Manejo de la
informacion
Preparar la verificacion | Definir el alcance de la
de inventarios teniendo | verificacion de inventarios.
Profesional, en cuenta recursos e Gestion de
Técnico humﬁanosyeco_nfbmlcos Establecer la programacién de proceqlmmntos
segun notmatividad: y la verificacion de inventarios aecelac
procedimientos ]
establecidos.
Actualizar inventarios | Registrar los traslados de
Profesional o | de bienes de | bienes. . Gesti d
Técnico conformidad con | Verificar fisicamente los bienes. r?:; é d?mi et se
(minimo nivel | normatividad, politicas REpartar clresitads da | 5 lidad
Técnico) y procedimientos v:rpf . f;a:?u e Sond
institucionales. o e B
Determinar la condicién de baja
8.4 de los bienes segun
Dar de baja bienes de procedimientos establecidos. Transparencia
- acuerdo con . . P
Profesional o procedimientos Destinar los bienes dados de Gestion de
Eeenico politicas y normatividad baja: - procer:_jlmlentos
) Registrar en los sistemas de de calidad
vigentes. i : :
informacion el destino final de
los bienes dados de baja.
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Norma de Competencia Laboral

Nivel : Competencias
Jerdrquico Funcién Actividades Claves Compof‘tamen talos
Formular el Plan | Establecer necesidades de
Estratégico de gestion | talento humano.
de talento humano | Disefar los planes, programas
Directivo, segun los | y proyectos de talento humano.
P requerimientos qel _Plan F .
Piofasions Estratégico Institucional | Definir los lineamientos que Y
y los lineamientos | orientan la implementacién de
establecidos en el |los planes, programas vy
Modelo Integrado de | proyectos de talento Humano.
Planeacién y Gestion.
Disefiar el empleo, de | Adoptar el estudio de cargas de
acuerdo con el mapa | trabajo.
; estratégico, los e Creatividad e
Profesional requerimientos Determinar los perfiles de los Innovacion
institucionales y la | empleos.
normatividad vigente.
Seleccionar talento | Disefiar el proceso de
humano de | seleccién.
conformidad con la | Verificar el cumplimiento de
naturaleza de los | requisitos.
Profesional empleos, tipo de e Planeacion.
provision
normatividad que | Evaluar a los aspirantes.
regula el proceso en la
entidad.
Direccionar estrategias | Integrar el servidor publico al
de induccién, | empleo y a la entidad.
reinduccion y
Técnico desvinculacién del e Trabajoen
talento humano seguln | Programar acciones de equipo.
los lineamientos del | preparacién para el retiro.
generador de politica y
la normatividad.
Liderar el | Adoptar el sistema de
establecimiento del | evaluacion del desempefio.
Sistema de Evaluacion | Desplegar el Sistema de -
del Desempefio a partir Evaluacidon adoptado. bt Tra.bajo -
Ases'or, de las directrices eggipo
Profesional estratégicas y  los . leergzgo
fineatnientos Veriﬁcar_ el desarrollo de la efectivo
normatives de jos sntes evaluacion del desempeiio.
reguladores.
Evaluar el desempefio | Preparar la evaluacion de
de los  servidores | desempefio.
publicos teniendo en e Direccion y
Directivo cuenta lineamientos del desarrollo  de
generador de politica | Valorar las evidencias de personal
de empleo publico y la | desemperio.
normatividad vigente.
Coordinar la gestion del | Ubicar el conocimiento clave.
L conocimiento teniendo | Organizar el conocimiento.
DArse:Stgf' en cuenta las ¥ o Creatividad e
Profesional gﬁlt-it:izuc:a;déliiﬂZm?eent;i Socializar el conocimiento. linigvielon
institucionales.
Promover el desarrollo | Identificar necesidades de
de las capacidades del | formacién y capacitacion.
: talento humano e Direccién y
Profesional
con _base en los Programar i de Desarrollo de
lineamientos del Plan iR v Esvscliasion Personal.
Institucional de Y ap ’
Capacitacion
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Implementar el | Viabilizar estrategias de
programa de bienestar | bienestar social.
Social e Incentivos, DiGesise v
Profesional o | teniendo en cuenta los Desarrollo  de
Técnico criterios de equidad, | Realizar acciones de bienestar P
e 1, s Fel ; ersonal
eficiencia, cubrimiento | social e incentivos.
institucional y la
normatividad vigente.
Analizar la situacién actual de
riesgos relacionados con la
::?%?:;namiento e:I seguridad y salud en el trabajo.
sistema de Seguridad y Ejecutar los sub programas de
Asesor, Salud en el trabajo de edicia FIOVNENE o, - 0e
i Higiene y Seguridad Industrial Planeacion.

Profesional acuerdo con la en el trabajo
nammariviaad' vigents: y Ins eccionar. el cumplimiento
gl;::t:;;lntggez%%de de plas acciones relagionadas

y y con la Seguridad y Salud en el
Trabajo
Desarrollar la cultura | Caracterizar la cultura de la
ASBACE organizacional teqiendo entidad.

Profesior:ral en cuenta lineamientos | Medir el clima organizacional. Conocimiento
de empleo publico, Int ir el cl Bhi s | del entorno.
marco ético institucional | "o venir €l ciima faboral y fa
y estudios realizados. cultura organizacional.

Sistematizar la | Consolidar la informacion de la
informacién de Gestion | Gestidon del Talento Humano.
; del Talento Humano de

Técnico o :

Asistencial acuerc:lo won s Responder requerimientos _Manejo _de la
necesidades de |la : ; ; informacién
erbiad y P relacionados con la informacién
procedimientos y de personal.
normas establecidos.

Legalizar  situaciones | Revisar novedades
administrativas de | administrativas relacionadas

Profesional | acuerdo  con las | con el personal. Manejo de la
politicas institucionales | Tramitar situaciones informacion.

y la  normatividad | administrativas  relacionadas
vigente. con el personal.
Generar ndémina de | Procesar némina. Manejo de Ia

Profesional 3%‘;2%2 yc?;;miggrsmg: Rgpprtar el valor generado de informacion.
la organizacion. bl
Hacer seguimiento a la | Seleccionar métodos de
gestion de los planes | seguimiento y evaluacion de la Trabajo en
de talento humano | gestion. equipo y

Asesor conforme a las metas e colaboracion.
indicadores Aplicar métodos de Orientacién  a
establecidos por la | seguimientos y evaluacion. resultados
entidad.

Realimentar el | Presentar los resultados de la
desarrollo de la gestién | gestion. Trabajo en
de los planes teniendo equipo y

Asesor en cuenta los . : : colaboracion.
resultados del Z’rc;ponelr UGS, &: G IRCUCON Orientacion  a
seguimiento y 4 | 9SS panes resultados.
evaluacion.

Competencias laborales area o proceso Gestién Tecnolégica
Norma de Competencia Laboral

Nivel - gl Competencias

Jerdrquico Funcién Actividades Claves Comp o’:ta o
Identificar Evaluar tecnologias emergentes

Profesional oportunidades de | y/o tendencias en TI. e Aprendizaje
adopcién de nuevas | Definir criterios de optimizacién y permanente
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tecnologias de | evaluaciéon de alternativas de
acuerdo con las | inversion en TI.

tendencias del

entorno

y
necesidades de la
entidad.

Formular la
planeacion estrategica
de tecnologias de la

Elaborar un diagnostico de la
situacién actual de Tl de la
entidad o sector.

Directivo, informacién, de | Disefiar la estrategia de TI i I
Asesor y acuerdo con la misién | alineada con la misiéon d_esa(ro o
Profesional institucional y/o | institucional o del sector. lrectwq
sectorial y . ) * Planeacion
lineatlentos Dete_rm!nar el mecanismo de
establecidos por Ia segmmlent_o al cumplimiento de
autoridad competente. | 2 estrategia de Tl.
Articular la | Participar en la definicion de la
construcciéon de la | arquitectura de negocio.
arquitectura
empresarial con base
Directivo, en metodologias e Desarrollo
Asesor rensat?ct: (l)ec;deas ok e}; Gh c?al Estructurar la arquitectura de TI. directivo
de AE para la gestion
de Tl del Estado
colombiano.
Desaroliar 68 Organizar la estructura del area y
procesos de gobierno el modelo de gestion QE Tl _
de Tl en el mapa de 'r‘Estruct‘urar politicas o|e Maljeuo eficaz y
procesos A la lineamientos de TI. . eficiente de
Asesor, aridad. -do. Eciions Gestionar acuerdos de nivel recursos
Profesional e : ol e operativo con las é&reas o |e Trabajo en
normativo y  las [-RrocesOS. ; . equipo Y
prioridades Adminustrgr el riesgo gsomado a Colaboracion
institucionales. la prestacion de servicios de TI.
Establecer el | Gestionar los proyectos de TI.
esquema de manejo
de proyectos de Tl y | Especificar las  condiciones
Prafssibial proveedores de | técnicas de los servicios de Tl a Planeacion
servicios de  TI, | contratar con proveedores. Transparencia
conforme a la
planeacion estratégica
de la entidad.
Determinar Analizar las necesidades de
Soluciones informacion de la entidad.
tecnolbgicas de
_geshbn y analisis de e Trabajo en
informacién, de equipo y
?:::rrgc?s b & Io; Con_stituir Ijgrram!entas . de colaboracion
nacadidades: ¥de Ia gestién y analisis de informacion.
entidad.
Gestionar informacion | Definir  la  arquitectura  de
Asesor, de calidad de acuerdo | informacion. o Trabajo en
Profesional | o |os lineamientos | Crear servicios de informacion. equipo y
del ente generador de colaboracién
politica en materia de | Administrar el ciclo de vida de la | e Creatividad e
TI y mejores | informacion. Innovacion
practicas.
Liderar el desarrollo | Identificar las necesidades vy
de los sistemas de | requerimientos de los sistemas | ¢ Trabajo en
informacién de | de informacion. equipo y
acuerdo con las | Definir la arquitectura de los colaboracion
necesidades sistemas de informacién. e Creatividad e
institucionales y | Conducir el ciclo de vida de los innovacion
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lineamientos sistemas de informacion.
establecidos.
Desarrollar los | Construir los componentes de
sistemas de | software de sistemas de & et e
Profesional, informacion de | informacion. ihnovazion
Asesor acuelr:o cﬂ:‘eg d(:)'ls;f:g Probar los componentes de | ¢ Planificacion del
istab!eci it g software de sistemas de trabajo
’ informacion.
Garantizar el | Realizar el mantenimiento de los
fL_mC|onam|ento de los | sistemas de informacion. _ o Bomunioacisn
Profasional sistemas de | Ofrecer soporte técnico vy afoetiva
ASasor ; informacion con base | funcional a los sistemas de o 3OmentacISH
en los requerimientos | informacion. isuario S
de la entidad y/o el | ; : d ilidad y
Setor Asegurqr' a mejora continua de ciudadano
los servicios tecnoldgicos.
Coordinar la evolucién | Definir  la  arquitectura de
de la arquitectura de | servicios tecnolégicos de la
Profesional, servicios tecnolégicos | entidad. o
Asesor de acuerdo con el 3 ﬁ;e:\}g’é?:nd o
plan estratégico de | Asegurar la mejora continua de
tecnologias de los servicios tecnoldgicos.
la informacién.
Orientar la ftransicion de los
Administrar los |-Servicios tecnolgicos. o Orientacién  al
. servicios tecnolégicos Usuario y al
Brefesional de acuerdo con el | Fijar los lineamientos de Ciudadano
modelo de gestion de | operacion de los servicios | ¢ Planificacién del
Tlyel PETL tecnolégicos. Trabajo
Poner en produccién los
Operar servicios | servicios tecnolégicos. . :
Profesional tecnoldgicos He ; Sgsg:iicuér; 2:
e acuerdo  con I . 10 ;
Teécnico liReamibntos SZ Brindar soporte a las solicitudes Ciudadano
operacién definidos. y requgn_rnnentos de _Ios usuarios | ¢ Resolucién de
de servicios tecnologicos. Problemas
Reconocer el estado de Ila
organizaciéon en materia de
X seguridad de la informacion. i
Gestionar el modelo | 0 Transparencia
de  seguridad vy S(;)r:npromlso x
privacidad de  la | Planificar la gestién de riesgos e
informacion, de |de la seguridad de Ia Qganizacion
acuerdo con la | informacion.
normatividad vigente.
Llevar a cabo el plan de
tratamiento de riesgos.
Disefiar la estrategia | Caracterizar grupos de interés.
Profesional de uso y apropiacién

de tecnologias de la

Creatividad e

entidad de | Establecer incentivos y plan de [nnovac_:lcn'

conformidad con las | formacién de los grupos de | ° Comt_mlcacufm

necesidades y cultura | interés. Efectiva

Organizacionales y el

PETI.

Agenciar el cambio | Ejecutar las acciones de gestion

tecnoldgico en | del cambio en los proyectos de

coordinacién con las | TI. :

&reas relacionadas de e Gestion del
Cambio

la entidad, de acuerdo
con las necesidades
de la entidad y el

Medir los resultados de uso y
apropiacion.
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Competencias laborales 4drea o proceso Planeacién Estatal

Norma de Competencia Laboral

Nivel ’ Competencias
Jerdrquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Determinar los | Realizar el diagnostico de la
lineamientos entidad.
metodologicos de la e Comunicacién
planeacion Efectiva
estratégica, de | Alinear el modelo y las|e Orientacién a
acuerdo con las | herramientas de planeacion. Resultados
b directrices
DK::;':?' establecidas.
Definir los planes | Validar la plataforma estratégica
sectorial e | institucional. s
institucional, de e Comunicacion
Efectiva
acuerdo con los 3 , .
: Asesorar la formulacion de los | ¢ Planificacion vy
planes de gobierno y 5 T 4
las Hirectices do. Ja planes sectorial e institucional. Programacion
entidad.
Estimar los requerimientos
Proyectar e| | financieros de planes, programas
e . presupuesto de | O pro_yectos institucionales y/o | « Integridad
Profesior'lal acuerdo con los | Sectoriales. Institucional
planes, programas y Pro - ; e Capacidad de
; gramar la asignacion 2
proyectos definidos. presupuestal da planes, Analisis
programas o proyectos.
Revisar la gestion a los planes
Hacer seguimiento a | de la entidad.
la gestion de los e Comunicacion
Asesor planes conforme a las Efectiva
metas e indicadores | Realimentar el desarrollo de la | ¢ Orientacion a
establecidos por la | ejecucion de los planes. Resultados
entidad.
Definir los requerimientos de los
Estructurar los | sistemas de gestion que
Sistemas de gestion | apliquen. : e Comunicacién
Ases_or‘ que ap"quen de Mantener actualizados los Efectiva
Profesional | Jcuerdo  con  la | Sistemas de gestién aplicables. |4  Orientacion  a
ir;lesiiet}j:ilsgal Divulgar los sistemas de gestion ResRcos
i aplicables.
Monitorear el cumplimiento a la
Verificar el | implementacion de los sistemas
Asesor, cumplimiento de los |-d€ gestion aplicables. o Orientacion a
Profesional sistemas de gestion ; ! - Resultados
aplicables de acuerdo Gest'lonar acclones .de MEJora | o comunicacién
B tendientes al fortalecimiento Efectiva
i institucional.
Competencias laborales drea o proceso Relacién con el Ciudadano
Norma de Competencia Laboral
Nivel - Competencias
Jerdrquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Orientar y definir las | Orientar los objetivos de
Directivo estrategias para | caracterizacion de los | « Vision
promover la garantia | ciudadanos y sus necesidades estratégica

29




0 4 NOV 202

004372

tramites, rendicién de
cuentas, participacién

fortalecer la implementacién de
las politicas para fortalecer la

ciudadana en  la | relacién de la entidad con los
gestion, servicio al | ciudadanos.
ciudadano) en la

de los derechos de los | en relacién con la entidad. o Liderazgo

ciudadanos efectivo

relacionados con el ¢ Planeacion

objeto misional de la

entidad, en el marco i = ;

de las politicas de la Coordlnar_ la _rew_smn y ajuste? de | , Visitn

relacién Estado | |2 oferta institucional, _capamdad estratégica

ciudadano institucional y el disefio de e Liderazgo

(transparencia y | Procesos para responc’ie( a las R,

acceso a informacion | necesidades y caracteristicas de | Bl aacion

publica, los ciudadanos.

racionalizacion de

tramites, rendicion de | Definir las areas responsables de | | Liderazgo

cuentas, participacion | la formulacion e implementacién afdotive

ciudadana en la | de las estrategias para fortalecer e Planeacion

gestién, servicio al | la relacion de la entidad con los

ciudadano) ciudadanos.

Orientar y definir un | Establecer los criterios de

esquema de | evaluacion respecto a la

seguimiento y | implementacién de las politicas

evaluacion respecto a | para fortalecer la relacion de la

la implementacion de | entidad con los ciudadanos.

las politicas de Ia

relacion Estado

ciudadano e Vision
Directivo (transparencia y estratégica

acceso a Definir los mecanismos y |e Liderazgo

informacién  publica, | responsables de implementar el efectivo

racionalizacion de | seguimiento y evaluacién a la | e« Planeacion

tramites, rendicion de | implementacion de las politicas

cuentas, participacion | para fortalecer la relacién de la

ciudadana en la | entidad con los ciudadanos.

gestiéon, servicio al

ciudadano) en |la

entidad

Generar espacios de | Establecer sinergias estratégicas

articulacion con otras entidades publicas o

interinstitucionales y al | privadas que aporten a la

interior de la entidad, | efectiva implementacion de las

para la adecuada | politicas para fortalecer |la

implementacién de las | relacién de la entidad con los

politicas de la relacién | ciudadanos. e Visién
ol Estado ciudadano estrategica
Directivo (transparencia y e Liderazgo

acceso a informacion | Articular a las dependencias de efectivo

publica, la entidad responsables de la Planeacién

racionalizacion de | implementacion de las politicas

tramites, rendicion de | para fortalecer la relacién de la

cuentas, participacion | entidad con los ciudadanos.

ciudadana en la

gestiéon, servicio al

ciudadano)

Propone enfoques y

estrategias para | Analizar el entorno y los|e Construccion de

fortalecer la | lineamientos  gubernamentales relaciones

implementacion de las | sobre las politicas para fortalecer | ¢«  Creatividad e

politicas de la relacion | la relacién de la entidad con los innovacién

Estado ciudadano | ciudadanos. s Conocimiento

(transparencia y del entorno
Asesor acceso a informacién

publica, Proponer ~ mecanismos  y

racionalizacion de | alternativas innovadoras para

Creatividad e
innovacion
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enti_dad.

Profesional,
Técnico

Publicar y entregar
informacién publica a
los ciudadanos

Identificar y recopilar los activos
de informacién de la entidad
conforme a los lineamientos de
Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Clasificar la informacién en
publica o reservada o clasificada
conforme a los lineamientos de
Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Publicar de forma proactiva la
informacién publica conforme a
los lineamientos de Politica
Publica de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Publica.

Actualizar de forma permanente
la informacién publica conforme
a los lineamientos de Politica
Publica de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica.

Responder las solicitudes de
acceso a la informacién publica
conforme a los lineamientos de
Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Atender los lineamientos de la
Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Aprendizaje
continuo
Desarrollo de la
empatia

Profesional,
Técnico

Identificar el portafolio
de oferta institucional
de la entidad de
acuerdo con la
Politica de
racionalizacion de
tramites.

Identificar el soporte normativo
asociado a los tramites.

Aprendizaje
continuo
Desarrollo de la
empatia

Gestionar el registro vy
actualizacién de los tramites en
el SUIT y divulgar la oferta a los
ciudadanos y usuarios.

Aprendizaje
continuo.
Desarrollo de
la empatia

Profesional,
Técnico

Disefia e implementa
estrategia de
racionalizacion de
tramites en la entidad

Prioriza los tramites de mayor
impacto al ciudadano a ser
racionalizados

Identificar las mejoras a realizar
en los tramites teniendo en
cuenta a los usuarios y
ciudadanos, y formula Ia
estrategia de racionalizacion de
tramites.

Articular e implementar con las
areas responsables el desarrollo
de las actividades y acciones de
racionalizacién normativas,
administrativas o tecnoldgicas
correspondientes.

Atender los lineamientos de la
Politica de racionalizacién de
tramites.

Aprendizaje
continuo
Desarrollo de la
empatia

Profesional,
Técnico

Disefia e implementa
estrategia de
rendicion de cuentas.

Identificar las necesidades de
informaciéon sobre resultados y
avances de la gestion de la
entidad que tienen los
ciudadanos y grupos de interés.

Aprendizaje
continuo
Desarrollo de la
empatia
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mecanismos de informacién para
la rendicin de cuentas de
acuerdo con las caracteristicas
de los ciudadanos y grupos de
interés.

Definir los espacios de dialogo y |

Promover el ejercicio del control
social por parte de los diferentes

| grupos de interés.

Articular e implementar con las
areas responsables el desarrollo
de las actividades y mecanismos
para efectuar los ejercicios de
rendicion de cuentas y control
social.

Hacer el seguimiento a la
implementacién de la estrategia
de rendicién de cuentas en la
entidad.

Atender los lineamientos de la
Politica de rendicién de cuentas.

q
il

Disefiar e implementar

Identificar escenarios de
participacion ciudadana en la
| gestion institucional.

Definir los grupos de interés que

pueden ser convocados a
participar  en la gestion
institucional.

Establecer acciones de

participacion ciudadana que se
pueden efectuar en el ciclo de la

* Aprendizaje

; estrategia de | gestion publica. i
P[T_);isr:;:::r;al, pgrticipacién Articular e implementar con las ¥ E’g:;?;lo da I
ciudadana en la | areas responsables el desarrollo :
gestion de las actividades para efectuar empatia
los ejercicios de participacién
ciudadana en la gestion publica.
Hacer el seguimiento a la
implementacion de las acciones
de participacion ciudadana en la
gestion publica.
Atender los lineamientos de la
Politica de participacion
ciudadana en la gestion.
Conocer los procedimientos
internos establecidos para todos
los momentos de relacién del
ciudadano con la entidad en el
primer nivel de servicio (entrega
Crientar y atender los | de informacion publica, atencién
requerimientos de los | de tramites y otros : )
ciudadanos a través | procedimientos, rendicion de X ElerLeanrtizcbr; ::
. : de los canales de | cuentas y participacion )
Assencal atencion  dispuestos | ciudadana). cludadano
por la entidad en el | Orientar al ciudadano en todos | * Desarrollo de la
primer nivel de | los momentos de relacion con la empatia
servicio. entidad en el primer nivel de

servicio (entrega de informacion
publica, atencidn de tramites y
otros procedimientos, rendicion
de cuentas vy participacion

ciudadana).
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ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal de la CAS, conforme al Decreto
1083 del 2015 y 815 de 2.018 y la Resolucién 0667 de 2.018 del DAFP, cuyas funciones deberan
ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
Mision, Objetivo y Funciones que la Ley y los Reglamentos le sefialan, asi:

Erﬁpc::os PLANTA POR DEPENDENCIAS CAS
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO| GRADO
DIRECCION
1 Director General 0015 21
1 Profesional Especializado 2028 19
1 Secretario Ejecutivo 4210 20
2 Conductor Mecanico 4103 11
PLANTA GLOBAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1 Jefe de Oficina 0137 18
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Secretario 4178 12
OFICINA DE CONTROL INTERNO
1 Asesor 1020 15
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Secretario 4178 12
OFICINA DE GESTION DE INFORMACION AMBIENTAL Y
TECNOLOGIAS DE APOYO
1 Jefe de Oficina 0137 05
1 Profesional Universitario 2044 11
1 Secretario 4178 12
SECRETARIA GENERAL
1 Secretario General 0037 17
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Universitario 2044 11
1 Profesional Especializado 2028 16
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Especializado 2028 16
1 Técnico Administrativo 3124 07
1 Técnico Administrativo 3124 12
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Er:p‘:eeos PLANTA POR DEPENDENCIAS CAS
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO| GRADO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1 Subdirector General 0040 17
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Universitario 2044 10
1 Profesional Universitario 2044 10
1 Técnico Administrativo 3124 15
1 Profesional Universitario 2044 10
1 Profesional Universitario 2044 03
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Universitario 2044 03
1 Profesional Especializado 2028 16
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Especializado 2028 19
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Universitario 2044 10
1 Profesional Universitario 2044 03
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO AMBIENTAL
1 Subdirector General 0040 17
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Especializado 2028 18
1 Profesional Especializado 2028 16
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Topografo 3136 10
1 Auxiliar Administrativo 4044 14
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
1 Subdirector General 0040 17
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Especializado 2028 16
1 Topografo 3136 10
1 Técnico Administrativo 3124 16
1 Auxiliar Administrativo 4044 14
1 Técnico Operativo 3132 10
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g PLANTA POR DEPENDENCIAS CAS
Empleos
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO| GRADO
1 Profesional Universitario 2044 11
1 Profesional Universitario 2044 11
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Técnico Operativo 3132 07

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA OFERTA DE
RECURSOS NATURALES RENOVABLES DISPONIBLES, EDUCACION
AMBIENTAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

1 Subdirector General 0040 17
1 Secretario 4178 12
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Especializado 2028 12
1 Auxiliar Administrativo 4044 14
1 Técnico Administrativo 3124 10

SEDE REGIONAL DE APOYO GUANENTINA SAN GIL

1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Técnico Operativo 3132 07
1 Secretario 4178 12

SEDE REGIONAL DE APOYO COMUNERA SOCORRO

1 Profesional Especializado 2028 12
1 Técnico Operativo 3132 07
1 Secretario 4178 12

SEDE REGIONAL DE APOYO MARES BARRANCABERMEJA

1 Profesional Especializado 2028 12

1 Secretario 4178 12

SEDE REGIONAL DE APOYO VELEZ

1 Profesional Especializado 2028 12

1 Secretario 4178 2




0

043

2

L NOV
#de
Empleos

2020

PLANTA POR DEPENDENCIAS CAS

LA ~ 4

DENOMINACION DEL CARGO

CODIGO

GRADO

SEDE REGIONAL DE APOYO ENLACE BUCARAMANGA

1 Profesional Especializado 2028 12
1 Profesional Universitario 2044 04
1 Secretario 4178 2

SEDE REGIONAL DE APOYO GARCIA ROVIRA MALAGA

Profesional Especializado

2028

12

Secretario

4178

12
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Resolucién “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Corporacion
Auténoma Regional de Santander- CAS”.

ASAMBLEA CORPORATIVA

-............-...---..-I REVISOR FISCAL I

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE CONTROL
INTERNO e, SPET| P AT e S INTERNO DISCIRLINARIO
JOF. GESTION DE INFORMACION|
AMBIENTAL Y TECNOLOGIAS
DE APOYO
SIG - SISTEMA DE INFORMACION TI -TECNOLOGIAS DE LA
GEOGRAFICA INFORMACION
COMUNICACIONES
1 1 ) i i |
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA GENERAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SUBDIRECCION DE AUTORIDAD DE LA OFERTA DE LOS RNR
FINANCIERA ORDENAMIENTO AMBIENTAL AMBIENTAL DISPONIBLES, EDUCACION AMBIENTAL
Y PARTICIPACION CIUDADANA

— JURIDICA Ll PRESUPUESTO || GESTION DE RIESGOS AMBIENTALES, — SEGUIMIENTO A TRAMITES TRAMITES AMBIENTALES
ECOLOGICOS ¥ DESASTRES AMBIENTALES

| EDUCACION AMBIENTAL Y
CONTRATACION I— TESORERIA — PROYECTOS ESPECIALES PROCESOS SANCIONATORIOS ] TG C AN DORAIN FIARIA

—I GESTION DOCUMENTAL CONTABILIDAD PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO _— CONTROL Y VIGILANCIA —| CENTRO DE DOCUMENTACION
TERRITORIAL

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO TALENTO HUMANO || PLANIFICACION DE LOS RECURSOS L] REACCION INMEDIATA AMBIENTAL L] SEDES REGIONALES DE APOYD
NATURALES (RIA)
COBRO COACTIVO —— SUPERVISIONES

[l

BIENES Y SERVICIOS

azoz AN 7O

¢Er000.
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DIRECCION GENERAL
) DE FUNCIONES Y DE COMPET EN(
I IDENTIFICAC]@N

Nivel:' e R Directivo

Denominacién de Empleo: Director General
Cadigo: 0015

Grado: 21

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Consejo Directivo

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL -
i, PRGPOSITO PRINEIPAL: /2 e

AL L

Adm:mstrar los Recursos Naturales Renovables y el amblente con criterios de sostenlblhdad
equidad y participacion ciudadana a través de un compromiso ético y responsable de su
recurso humano, en el area de su jurisdiccion de acuerdo con las normas legales vigentes y
conforme a los criterios y directrices trazadas por el Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

% DlFIgII’ coordlnar y controlar Ias actividades de la entidad y ejercer su representamén
legal.

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos de la Asamblea Corporativa y el
Consejo Directivo.

3. Presentar para estudio y aprobacién del Consejo Directivo los planes y programas que se
requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacion, el proyecto de presupuesto de
rentas y gastos, asi como los proyectos de organizacion administrativa y de planta de
personal de la misma.

4. Proponer al Consejo Directivo la expedicion de normas generales que requiera la entidad.

5. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos y
convenios que se requieran para el normal funcionamiento y el logro de los objetivos de la
entidad.

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

7. Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, previa
autorizacion del Consejo Directivo.

8. Nombrar y remover el personal de la Corporacion y establecer el manual especifico de
funciones, competencias y requisitos de la entidad.

9. Administrar y velar por la adecuada utilizacion de Ios bienes y fondos que constituyan el
patrimonio de la Corporacion.

10. Rendir informes al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible en la forma que éste lo
determine, sobre el estado de ejecucién de las funciones que corresponden a la
Corporacion, asi como los informes generales y periédicos o particulares que solicite,
sobre las actividades desarrolladas y la situacion general de la entidad.

11. Dictar las normas administrativas internas de la Corporacion.

12. Otorgar licencias ambientales, concesiones, permisos Yy autorizaciones de
aprovechamiento y uso de los recursos naturales renovables y declarar la caducidad
administrativa de los mismos en los casos a que haya lugar, de conformidad con las
normas legales vigentes sobre la materia.

13. Ejercer las funciones policivas otorgadas por la Ley.

14. Sancionar las infracciones cometidas dentro del area de jurisdiccion de la CAS, asi como
imponer las medidas preventivas a que haya lugar por violacién de la normatividad
ambiental, observando los procedimientos indicados en las normas legales vigentes.

15. Comisionar a funcionarios de la CAS para que con la colaboracion de la fuerza publica,
ejecuten las ordenes que tome en relacidon con las infracciones a que se refiere el
numeral anterior.

16. Aplicar las sanciones previstas en la ley 80 y demas normas que la reglamenten,
modifiquen o adicionen.

17. Realizar investigaciones internas tendientes a esclarecer irregularidades en la actividad
de la Corporacidn, e informar sobre ellas al Consejo Directivo cuando éste lo requiera.

18. Ejercer la funcién disciplinaria en segunda instancia de los procesos que se adelanten
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.
. Convocar y presidir las audiencias publicas previa solicitud elevada por alguna de las
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
e

38.
39.

40.

41.
42.

43.

contra los servidores y ex servidores publicos de la Corporacién, en cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley 734 de 2002 y en las normas que la adicionen o
modifiquen.

Dirigir el apoyo a las entidades territoriales sobre las medidas y acciones que se
requieran para la mitigacién y reduccion de riesgos que generen afectaciones a la
poblacién, los bienes y servicios y el ambiente en la jurisdiccion de la CAS.

Crear y organizar con caracter permanente o transitorio, los grupos internos de trabajo
que sean necesarios para el logro de los objetivos institucionales y para el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Corporacién.

Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de
los planes y programas de la Corporacién, asi como sobre su situacion financiera, y sobre
el avance del Plan de Accién de acuerdo con los estatutos.

Proponer al Consejo Directivo los proyectos sobre cobro y forma de recaudacion de las
sumas que se causen por los servicios que preste la entidad, teniendo en cuenta las
normas legales vigentes que regulen la materia.

Proponer al Consejo Directivo el monto de las tasas, tarifas y derechos que deban
cobrarse por el aprovechamiento de los recursos naturales teniendo en cuenta las
normas legales vigentes que rigen la materia.

Solicitar al Gobierno Nacional, autbonomamente o por decision del Consejo Directivo, la
declaraciéon de la emergencia ecoldgica cuando dentro de la jurisdiccién existen serios
motivos que perturben o amanecen en forma grave o inminente el orden ecolégico.
Establecer mecanismos de participacion con las organizaciones no gubernamentales sin
animo de lucro, sector privado, etnias y comunidad en general para la ejecucién de
proyectos.

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién el Plan de Accién que va a adelantar
en su periodo.

Elaborar y ejecutar el Plan de Gestion Ambiental.

personas de conformidad al articulo 72 de la Ley 99 de 1993 y Decreto 330/07, o las
normas que lo modifiquen o sustituya.

Solicitar al Consejo Directivo autorizacién para las comisiones al exterior de los
funcionarios de la Corporacién de acuerdo con las normas legales vigentes.

Informar al Consejo Directivo sobre los resultados de las investigaciones que este haya
solicitado.

Informar al Consejo Directivo sobre la adjudicaciéon o declaracién de caducidad de los
contratos.

Suministrar informacion trimestral al Consejo Directivo sobre la programacion de
proyectos detallando lo relativo a inversion y funcionamiento.

Informar al Consejo Directivo sobre los procesos de seleccién del personal directivo de la
Corporacion.

Convocar a las reuniones extraordinarias de la Asamblea Corporativa y del Consejo
Directivo cuando asi lo considere necesario de conformidad con los estatutos vigentes.
Designar las personas que deban representar a la Corporacién en cualquier actividad o
comision en que debe estar presente.

Realizar empalme y efectuar entrega del cargo de manera documentada, de conformidad
con los procedimientos establecidos en la Ley.

Implementar y actualizar el sistema propio de evaluacion del desempeiio de los
funcionarios de la CAS de conformidad con el articulo 40 de la ley 909 de 2004 y las
normas que la modifique o sustituya.

Implementar y mantener el Sistema de Control Interno de la CAS de conformidad con la
ley 87 de 1993, ley 1474 de 2011 y las normas que la modifique o sustituya.

Implementar y mantener el Sistema de Gestiéon de Calidad de la CAS de conformidad con
la ley 872 de 2003 y las normas que la modifique o sustituya.

Racionalizar los tramites y procedimientos administrativos de la CAS implementando las
estrategias y los medios tecnolégicos de conformidad con lo establecido en el decreto ley
019 de 2012, la ley 1437 de 2011 y la ley 1474 de 2011 y demas normas que las
medifiquen o sustituyan.

Liderar, orientar y reglamentar la planificacién interna de la CAS.

Establecer formalmente un sistema de evaluacion y control de gestién de conformidad
con lo establecido en el articulo 8 de la ley 87 de 1993,

Las demas sefialadas en la Constitucion, los estatutos y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad y la naturaleza del empleo.

41




C&&il‘uaﬁw dg Qzﬂsolucién “por la cual se ajusta y modifica el Mamnl Qspec‘gfic’i cz

Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacién Auténoma Regional de Santander- CAS.

Titulo Profesional Universitafio.

Titulo de formacién avanzada o de postgrado
o tres (3) afos de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia profesional de cuatro (4) afos
adicionales a los requisitos establecidos en
los requisitos de estudio, de los cuales por lo
menos uno (1) debe ser en actividades
relacionadas con el ambiente y los Recursos
Naturales Renovables o haber desempefiado
el cargo de Director General de Corporacion.

h S

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramlenta Of matica.

Sistema de Gestion de Calidad.
Atencién al Cliente.

Ley 99 de 1993.

VII COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES LABORALES (Res
o Aprendizaje Continuo. o Vision estratéglca o Atencvbn al detalle
Orientacidn a resultados. e Liderazgo efectivo. e Capacidad de analisis.
e Orientacion al usuario y al | « Planeacién. * Comunicacién efectiva.
ciudadano. e Toma de decisiones. e Creatividad e
e Compromiso con la| e Gestion del desarrollo innovacion.
organizacion. de las personas. Liderazgo efectivo.
Trabajo en equipo. Pensamiento sistémico. | ¢ Manejo eficaz y
Adaptacién al cambio. ¢ Resolucion de eficiente de recursos.
conflictos. ¢ Negociacion.
e Orientacion al usuario y
al ciudadano.
¢ Orientacién a
resultados.

e Planeacion.

e Resolucion de
conflictos.

e Trabajo en equipo y
colaboracion.
Vision estratégica.

e Direccion y desarrollo

de Personal.

e Desarrollo Directivo.

¢ Planificacion y
programacion.
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n MANUAI;%ESPECfFICO DE FUNCIONES Y DE COMPET ENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION PR

vael Profesional

Denominacién de Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe Inmedtato Director General

i[5 AREA FUNCIONA, .DIREGCIQN GENERAL“

L PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir desde el ambito profesional, juridico y administrativo a la Direccion General, de
acuerdo con la normatividad, procesos y procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Despacho y las normas y reglamentos vigentes.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos sobre las situaciones administrativas cuya solucién corresponda a la
Direcciéon General de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Proyectar los actos administrativos para resolver recursos de apelacién, impedimentos o
recusaciones que se presenten para decision del Despacho de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la entidad y las normas legales vigentes.

3. Participar en la revision, correccion y entrega de la informacién sobre pasivos judiciales e
informes a las entidades de control y a la Revisoria Fiscal segun los procedimientos y
tiempos establecidos.

4. Atender los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por
el Director General de acuerdo con las necesidades, deberes, derechos, productos y/o
servicios y protocolos establecidos.

5. Resolver las consultas que sean de su competencia de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

6. Presentar al Director el resultado del cumplimiento de metas misionales de la Entidad
segun los procedimientos y tiempos establecidos.

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

8. 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, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

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

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

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

13. Participar en la presentaciéon para estudio y aprobaciéon del Consejo Directivo de los
Planes, programas y proyectos que se requieran para el desarrollo del objeto de la
Corporacion. Asi como los proyectos de presupuesto, organizacién administrativa y de
planta de personal de la misma.

14. Coordinar, promover y participar en la rendicién de informes al Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, en la forma que este lo determine, sobre el estado de ejecucién de
las funciones que correspondan a la Corporacién y los informes generales y periédicos o
particulares que solicite sobre las actividades desarrolladas y la situaciéon general de la
entidad.

15. Coordinar la presentacién ante la Comisién Nacional para la Moralizacién y a la Comisién
Ciudadana de Lucha contra la Corrupcion un informe sobre los proyectos y acciones que
vaya a ejecutar la Corporacion durante cada afio dentro de los (2) dos primeros meses
de cada vigencia fiscal de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

16. Participar activamente en los diferentes programas que se implementen con el objetivo
de mejorar la calidad de las actividades realizadas en la Corporacién en busca de la
satisfaccion del cliente interno y externo.

17. Estudiar y revisar los actos administrativos cuya expedicién sea competencia del Director
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General.

18. Presentar al Director el resultado del cumplimiento de metas misionales de la Entidad.
19. Aplicar los Sistemas de Gestién de Calidad y Control adoptados dentro de la entidad.
20. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente , de acuerdo con el area de

desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CQMPETENCIAS CCJMPOR?I"AME_ﬁl_,'I_'_A‘_';LE\'E‘a= 5

COMUNES COMPORTAMENTALES |

s 0667/2018 del DAFP
Aprendizaje Continuo. |e Aporte técnico — | « Comunicacién efectiva.
¢ Orientacion a profesional. Orientacién al usuario y
resultados. e Comunicacion efectiva. al ciudadano.
e Orientacion al usuario y |¢ Gestion de [ ¢ Gestion de
al ciudadano. procedimientos. procedimientos de
¢ Compromiso con la|e Instrumentacion de calidad.
organizacion. decisiones. e Orientacion a
¢ Trabajo en equipo. resultados.

e Adaptacion al cambio.

* Aprendizaje continuo.
e Desarrollo de la
empatia.

- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constltucsonales
Procedimiento Administrativo.
Derecho de peticion.
Interpretacion Juridica.

Gestidn Integral del Recurso Hidrico.
Gestion Integral del Recurso Flora.

Gestion Integral del Recurso Aire.
Permisos y Tramites Ambientales.
Régimen Sancionatorio.

Conciliacion — Representacion extrajudicial.

Gestion Integral del Recurso Fauna Silvestre.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:  Derecho, del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines.
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, del Nuicleo Basico del
Conocimiento en: Administracién. Contaduria, del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Contaduria
Publica. Economia, del Ndicleo Basico del
Conocimiento en: Economia. Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del
Nacleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.  Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines. Agronomia, Ingenieria Agrondémica, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:  Agronomia.
Ingenieria Civil, del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria Civil y Afines.  Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Petrdleos, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines. Ingenieria Quimica, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Quimica y Afines.
Biologia, Microbiologia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en:  Biologia, Microbiologia y Afines.
Geologia, del Nucleo Basico del Conocimiento en:

Veintiocho (28) meses de
experiencia profesional relacionada
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Geologia, Otros programas de Ciencias Naturales.

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

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

B el | IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion de Empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 4210
Grado: 20
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe Inmedlato Director General
5 e II'-" AREA FUNC!ONAL' DIRECCION GENERAL

I!I PROPOSITO PRINCIPAL

Desemper"iar funmones de of‘ icina y de asistencia admlnlstratlva a Ia Dlreccn'm General en la
administracion de informacién para personal interno y externo, aplicando el sistema de gestién
documental y controles adoptados por la entidad.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organlzar documentos datos elementos y correspondencza relacmnados con Ios
asuntos de competencia de la entidad de acuerdo con el sistema de gestion documental.

2. Orientar a los usuarios y suministrar informacién que le sea solicitada por los usuarios de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la Direccion General de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del servicio lo requieran de
conformidad con la competencia de la dependencia.

5. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad, recibir,
revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

6. Llevar el registro y control de los documentos y archivos del despacho de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos en la Entidad.

7. Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del Director General, de
conformidad con la metodologia establecida para tal fin, y controlar las citas de reuniones
del mismo.

8. Recibir y gestionar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la
documentacion que le compete diligenciar a la Direccion General de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

9. Orientar a la Secretaria General y las Subdirecciones en las convocatorias, informes y
demas asuntos relacionados con la Asamblea Corporativa y Consejo Directivo cuando lo
requieran segun tiempos y procedimientos establecidos.

10. Efectuar las diligencias para las reservas de transporte aéreo, hotel (segun se requiera),
solicitud de viaticos para los funcionarios, consejeros y contratistas de la entidad que
asistan a cursos, seminarios o comisiones oficiales relativas a su cargo de conformidad
con los tiempos y procedimientos establecidos.

11. Realizar las labores que requiera el profesional especializado adscrito a la Direccion
General en la elaboracién de los informes que correspondan de conformidad con las
directrices impartidas por la Direccion General.

12. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externcs, de conformidad con
procedimientos del area de desempefio.

13. Llevar y mantener organizado el archivo documental de la dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestién documental y archivistica.

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

15.Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los documentos
que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

16. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
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. Apreiaj anej s

icacion

mun
Orientacion a resultados. informacion. efectiva.
Orientaciéon al usuario y al | * Relaciones e Desarrollo de |Ila
ciudadano. interpersonales. empatia.

e Compromiso con la| e Colaboracion. e Orientacién al usuario
organizacion. y al ciudadano.
Trabajo en equipo. e Planificacion del
Adaptacién al cambio. trabajo.

¢ Administracion de Archivos.
¢ Redaccién y Proyeccion de documentos técnicos.
e Gestion documental.

» Atencion al Usuario.
_Conocimientos basicos en Sistemas

Diploma de bachiller. ; [ Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
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~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMP!

" I.IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacion de Empleo: Conductor Mecanico
Cddigo: 4103
Grado: 11
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el transporte del Director General y/o funcionarios en
misiones oficiales asi como de bienes y correspondencia de la Corporaciéon que le sea
encomendada dando cumplimiento a las normas y requisitos establecidos por el Instituto
Nacional de Transito y Transporte.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar al Director General y otros servidores publicos autorizados en misiones
oficiales en el vehiculo asignado de conformidad con los tiempos y procedimientos de la
entidad.

2. Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la Corporacion en el
vehiculo asignado de conformidad con las instrucciones recibidas.

3. Conducir el vehiculo asignado teniendo en cuenta las normas de seguridad, y requisitos
establecidos por el Instituto Nacional de Transito y Transporte y de comportamiento en
el mismo para prevenir accidentes.

4. Mantener en buen estado de funcionamiento y aseo el vehiculo asignado para su
utilizacién de conformidad con las disposiciones de la entidad.

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

6. Informar en forma oportuna sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, incluyendo
la emision de gases por encima de los niveles permitidos, al funcionario encargado de la
supervision segun los procedimientos de la CAS.

7. Atender las reparaciones menores de vehiculo cuando observe fallas subsanables con los
elementos y equipos puestos a su disposicion y realizar el tramite necesario cuando haya
necesidad de trasladarlo en grua de conformidad con las directrices de la entidad.

8. Portar los documentos del vehiculo dando aviso oportuno sobre el vencimiento de alguno
de ellos o sobre la pérdida total o de alguno de ellos. de conformidad con las
disposiciones vigentes.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo y de transito en que sea
involucrado de conformidad con las disposiciones vigentes en esta materia y los
procedimientos establecidos.

10. Aprovisionar oportunamente de combustible al vehiculo asignado en los surtidores
destinados para tal efecto de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Informar sobre la operacion del vehiculo asignado y las labores desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

12. Mantener el vehiculo asignado, cuando no sea utilizado, en los sitios de parqueo
destinados para tal fin de conformidad con las directrices de la entidad.

13. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran segun
directrices del jefe inmediato.

14. Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas del
vehiculo a su cargo y el equipo de carretera, tomando las medidas preventivas y
correctivas que se requieran.

15. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que sobre el particular las autoridades de transito y
transporte dictaminen.

16. Colaborar activamente con el jefe inmediato en todas aquellas labores auxiliares que
sean necesarias segun las directrices impartidas implantadas por éste.

17. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

18. Las demas que le sean asignadas, por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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e Aprendizaje Continuo. * Manejodela ¢ Manejodela
Orientacién a resultados. informacion. informacion.

* Orientacion al usuario y al * Relaciones e Orientacion al usuario
ciudadano. interpersonales. y al ciudadano.

e« Compromiso con la e Colaboracion. e Comunicacion
organizacion. -efectiva.
Trabajo en equipo. e Desarrollo de la
Adaptacion al cambio. empatia.

Plan de seguridad vial.
Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Normas de transito.

Conduccion y seguridad de vehiculos terrestres.
Atencion al Usuario

\J

" Aprobacion de Cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria.

Licencia de conduccion vigente.
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PLANTA GLOBAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

DENTIFICACIO

Diréctivo

Denominaciéon de Empleo: Jefe de oficina
Cddigo: 0137
Grado: 18
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
1. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

eRaailL PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar, implementar y hacer seguimiento a las politicas institucionales para la
aplicacion del Cédigo Unico Disciplinario consagrado en la Ley 734 de 2.002 y deméas normas
que la reglamenten, modifiquen o adicionen; conocer y fallar en primera instancia los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores y ex servidores de la Corporacion, de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Unico Disciplinario o en las disposiciones que lo
reglamenten, modifiquen o sustituyan.

Unico Disciplinario, a efectos de garantizar que el desarrollo de los procesos de indole
disciplinaria en la Corporacion, se realice con sujecién estricta a las normas que rigen la
materia.

2. Organizar, dirigir, coordinar la aplicacién y el desarrollo de las politicas generales sobre
regimen disciplinario, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

3. Establecer y preparar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se
desarrollen dentro de los principios legales de economia, celeridad, igualdad, eficiencia,
imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido
proceso, en coordinacion con la Direccién General de la Corporacion.

4. Dirigir, coordinar y/o adelantar las indagaciones preliminares y las investigaciones
administrativas disciplinarias contra los servidores publicos de la Corporacién, por
hechos, acciones u omisiones que puedan constituir faltas disciplinarias.

5. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que deban adelantarse
contra los funcionarios y ex - funcionarios de la Corporacion.

6. Informar a las autoridades competentes de la comisién de hechos presumiblemente
punibles de que tenga conocimiento y que aparezcan en el proceso disciplinario, o de
cualquier otro hecho que amerite su intervencion.

7. Asistir técnicamente y capacitar a los servidores pulblicos en la aplicacion del regimen
disciplinario vigente, y a quienes tengan personal a cargo para adelantar las
investigaciones por faltas leves y las investigaciones que por delegacién deban asumir.

8. Presentar a consideracién de la Direccion General las politicas, directrices y normas
internas que orienten el desarrollo de los planes y programas de la Oficina de Control
Interno Disciplinario, y presentar los informes que se le requieran.

9. Expedir los diferentes autos de tramite, sustanciacion e interlocutorios, de acuerdo con su
area de competencia.

10. Adelantar, liderar y promover camparias de prevencién en materia disciplinaria, dirigidas
a los servidores publicos de la Corporacién.

11. Garantizar la actualizacién, oportunidad e integracién de la informacion de los procesos
disciplinarios adelantados, y comunicar lo pertinente a los Organos de Control y Vigilancia
que lo requieran.

12. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los asuntos a cargo de la Oficina de
Control Interno Disciplinario, que indujeren a la aplicacién del estatuto disciplinario.

13. Informar a la Oficina de Talento Humano de la Corporacion y a la Procuraduria General
de la Nacion las sanciones impuestas a los servidores publicos, una vez ejecutoriadas,
para que sean incluidas en las historias laborales y en los registros correspondientes.

14. Dirigir y orientar la elaboracion y estar al tanto de la actualizacion del registro de las
sanciones impuestas por la Oficina de Control Interno Disciplinario, e informar de tales
situaciones a los organismos, instancias y dependencias que corresponda.
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15.

16.

Dirigir y orientar el disefio y la aplicacion de los mecanismos de actualizacion de una base
de datos, que brinde informacion confiable y oportuna sobre el estado de los diferentes
procesos disciplinarios adelantados por la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Proferir los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que
corresponda a la dependencia y que deban ser cancelados por la Corporacion.

17. Calificar el desempefio de los servidores publicos inscritos en carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocién y a los provisionales, que estén adscritos a su despacho.
18. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.
19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES COMPORTAMENTALES LABORALES (Res.
Fias 0667/2018 del DAFP
Aprendizaje Continuo. e Visidn estratégica. | ¢ Vision estratégica.
Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo. | e Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al e Planeacion. ¢ Planeacion.
ciudadano. ¢ Tomade
¢ Compromiso con la decisiones.
organizacion. ¢ Gestion del
Trabajo en equipo. desarrollo de las
Adaptacion al cambio. personas.
» Pensamiento
Sistémico.
e Resolucion de
conflictos.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales.

Contencioso Administrativo.

Procedimiento Administrativo.

Derecho de Peticion.

Conciliacion — Representacion Extrajudicial.
Régimen disciplinario de los servidores publicos.

Plan anhcorrupcuén
B VIS REQUISITDS DE

"EXPERIEN

L

FORMACION ACADEMICA

Nucleo Bésico del Conocimiento en: | profesional relacionada
Derecho y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional.

Titulo profesional en: Derecho, del | Cincuenta y seis (56) méseé Vdé experiencia
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: _MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién de Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 04
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa.
ILAREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
~1ll. PROPOSITO PRINCIPAL B M

Participar en las actividades émanadas de los procesos y procedimientos d"iAscipIi-narios é que
haya lugar, de conformidad con la normatividad vigente y las directrices de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulaciéon de las politicas generales sobre régimen disciplinario, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Sustanciar los procesos disciplinarios y apoyar las demas actividades que se adelantan
en el despacho.

3. Participar en las campaiias de prevencion en materia disciplinaria de conformidad con la
normatividad legal vigente y las directrices de la CAS.

4. Participar en las actividades relacionadas con la elaboracidon de los informes que se le
soliciten.

5. Participar en las labores de actualizacién de la base de datos, que brinde informacion
confiable y oportuna sobre el estado de los diferentes procesos disciplinarios adelantados
por la oficina.

6. Administrar, controlar y mantener actualizada una base de datos que brinde informacion
confiable y oportuna sobre el estado de los diferentes procesos disciplinarios adelantados
por la oficina.

7. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

TCOMUNES | COMPORTAMENTALES | L amomaLcs (Res.

Bl S R e : ; 0667/2018 del DAFP

¢ Aprendizaje Continuo. | e Aporte técnico — profesional. | e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacién a e Comunicacién efectiva. ¢ Desarrollo de la
resultados. e Gestion de procedimientos empatia.

¢ Orientacién al usuario | e Instrumentacion de e Comunicacion efectiva
y al ciudadano. decisiones. e Creatividad e

e Compromiso con la y innovacion
organizacion. e Orientacion al usuario

¢ Trabajo en equipo. y al ciudadano.

e Adaptacion al cambio.

.' ONOCIMIENTOS BASICOS (0) ESENCIALES

Accuones Const:tucnonales

Contencioso Administrativo.

Procedimiento Administrativo.

Derecho de Peticion.

Conciliacion — Representacion Extrajudicial.
Interpretacion juridica.

Régimen disciplinario de los servidores publicos.
Plan anticorrupcién.
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Titulo profesional en: Derecho, del Nucleo | Nueve (9) meses de experienci
Basico del Conocimiento en: Derecho vy | relacionada.
afines.

L

a profesional

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
2 I. IDENTIFICACION '

Nivel: Asistencial

Denominacién de Empleo: Secretario

Cadigo: 4178

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.

Il AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
~ [I.PROPOSITOPRINCIPAL

Desempefiar funciones administrativas de apoyo‘a la gestiéh del area de desempefio de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y correspondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del area de desempeiio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestién documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea
solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

6. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacion
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracion de los informes que
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los documentos
que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

o V COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES

"CO_MUNES e b COMPORTAMEN‘_I'ALES s LABORALES (Res
e fretabe Shee =8| 0 0667!2018 de! DAFP
Aprendizaje Continuo. ¢ Manejo de la o Comunlcacubn efectwa
Orientacién a resultados. informacion. e Desarrollo de la
Orientacién al usuario y e Relaciones empatia.
al ciudadano. interpersonales. ¢ Orientacion al usuario y
e Compromiso con la ¢ Colaboracion. al ciudadano.
organizacion. ¢ Planificacion del trabajo.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
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Administracién de Archivos. -

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
Gestion documental.

Atencién al usuario.
__Conocimientos Basico

Aprobacion de Cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia labo

ral.
basica secundaria.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

S S I T T o e S IS S et CHRSE AR T ; 1 s S U PR AR

Nivel: Asesor

Denominacién de Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

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

TI. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO

~ ll.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la implementacién de las politicas sobre el disefio y ejecucién del sistema de
control interno institucional, que contribuyan a asegurar la eficiencia, la eficacia y la efectividad
en las diferentes areas y operaciones de la Corporacion, asi como en la calidad en el
suministro y prestacion de los productos y servicios de la entidad. Realizar la evaluacién
independiente del Sistema de Control Interno de la CAS, asi como evaluar y calificar la
gestion de las dependencias y asesorar a la Direccion General de la CAS y a sus directivos
en su mejoramiento Continuo.

TR

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del sistema de control
Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los empleos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

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

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estéen adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad;

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

6. Asesorar y aconsejar al Director General y a los demas directivos en el proceso de
toma de decisiones, a fin que se obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad de acuerdo con los procedimientos y control
fiscal establecidos y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacion la formaciéon de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad;

10. Mantener permanentemente informados al Director General y a los directivos acerca
del estado del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento;

11. Vigilar que se reciban, tramiten y resuelvan las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la mision de la
entidad de conformidad con el articulo 76 de la ley 1474 de 2011 y las normas que la
modifiquen o sustituyan.

12. Vigilar que la atencion al ciudadano se preste de acuerdo con las normas legales
vigentes y rendir al Consejo Directivo de la CAS un informe semestral sobre el
particular de conformidad con el articulo 76 de la ley 1474 de 2011 y las normas que la
modifiquen o sustituyan.

13. Evaluar el proceso de planeacién en toda su extension, incluyendo los procesos de
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14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21,

22.
. Asesorar a la organizacion en metodologias, herramientas y técnicas para la

24.

25.
26.

planeacion interna asi como los procesos de planeacion para la formulacién de los
instrumentos de planificacion ambiental tales como el: PEGAR el PAC y los POMCAS,
de conformidad con el articulo 12 del decreto 2145 de 1999.

Evaluar la gestion de las dependencias y remitir las evaluaciones de gestién de cada
una de ellas, con el fin de que sean tomadas como criterio para la evaluacién del
desempefio de los empleados, de conformidad con el articulo 39 de la ley 909 de 2004
y las normas que la modifiquen o sustituyan y hacer seguimiento para verificar su
estricto cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

Fijar las politicas para la presentacién de informes a los entes externos de control, asi
como las respuestas a los requerimientos de informacién de los mismos.

Asistir a las comisiones de auditoria o visita de los entes externos de control.

Liderar y coordinar la medicion independiente de Satisfaccion del Usuario dentro del
marco del Sistema de Gestion de Calidad y someter sus resultados a revisién por la
alta Direccion.

Reportar a los entes externos de control los posibles actos de corrupcion e
irregularidades que haya encontrado en ejercicio de sus funciones de conformidad con
el Articulo 231 decreto ley 019 de 2012, o las normas que la sustituyan o modifiquen.
Proferir los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que
corresponda a la dependencia y que deban ser cancelados por la Corporacion.

Asistir a los Comités en los cuales haga parte y/o sea invitado y/o mantenerse
informado de los mismos, con el fin de brindar desde su perspectiva y conocimiento,
opiniones fundadas — no vinculantes — sobre como se pueden resolver problemas
identificados que le permitan a la administracion reflexionar y facilitar la toma de
decisiones.

Asesorar a los lideres de procesos en el establecimiento de planes de mejoramiento.

identificacion y administracion de los riesgos y controles dentro de la organizacion.
Calificar el desempefio de los servidores publicos inscritos en carrera administrativa,
de libre nombramiento y remocién y los provisionales, que estén adscritos a su
despacho.

Aplicar los sistemas de gestién y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES | LABORALES (Res. 0667/2018
del DAFP)
Aprendizaje Continuo. ¢ Confiabilidad técnica. e Atencion de
Orientacion a resultados. e C(Creatividad e requerimientos.
Orientacién al usuario y innovacion. ¢ Capacidad de andlisis.
al ciudadano. ¢ |niciativa. e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la s Construccién de s Liderazgo.
organizacion. relaciones. e Orientacién al usuario y al
Trabajo en equipo. ¢ Conocimiento del ciudadano.
Adaptacién al cambio. entorno. e Transparencia.
e Trabajo en equipo Yy
colaboracion.
Orientacién a resultados.
Resolucion y mitigacion
de problemas.
Vinculacion interpersonal.
+ Construccion de
relaciones.
« Conocimiento del entorno.
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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Anticorrupcion.
Gestiéon de Planeacion.
Modelos de Gestion.
Administracion del Riesgo.
Auditorias.

Gestion Contable.
Presupuesto Publico.
Contratacion Estatal.
Gestion de Proyectos.
Normatividad Ambiental.

e e e o 0o 0 o o o o

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~ FORMACIONACADEMICA | EXPERENCIA

Titulo profesional en: Derecho, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines. Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion
Financiera, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion. | Y Cuarenta y Cuatro (44) meses de
Contaduria, del Nicleo Basico del | €xPeriencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Contaduria Publica.
Economia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Economia. Ingenieria
Industrial, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Y Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia

O Titulo de postgrado en la modalidad de : =
profesional relacionada.

especializacion.

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

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién de Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 04
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: L Quien ejerza la supervision Directa.

AREA FUNCIONAL GONTROL INTERNO 3

AR : Y
Partlmpar en la ejecucion de acmones de evaluacion y control de gestion institucional, mediante
auditorias internas, procesos de autoevaluacion, asesoria y control a la gestién de cada una de
las dependencias de la entidad, de tal forma que se emitan conceptos e informes y se haga
acompafiamiento con los responsables de los planes de mejoramiento para la toma de
decisiones y el fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la Corporacién.

=

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partlmpar en Ia formulamén dlseﬁo orgamzambn ejecucubn y control del Sistema de
Control Interno de la entidad, de conformidad con las normas sobre la materia.

2. Participar en el desarrollo de estrategias y mecanismos de fomento de cultura del
control en toda la organizacién para contribuir al mejoramiento continuo de los
procesos de acuerdo a las directrices de la entidad.

3. Participar en la realizacién de auditorias internas y la evaluacion de la gestidn
institucional, de acuerdo con los parametros legales establecidos para tal fin.

4. Participar en las actividades relacionadas con la implementacién y desarrollo del
Sistema de Control Interno de la entidad, de acuerdo con la metodologia establecida
para tal fin.

5. Participar y realizar el seguimiento a controles e indicadores de gestion para medir la
eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de
las actividades y funciones que cumple la Corporacién de conformidad con sus
directrices institucionales.

6. Proyectar los memorandos, oficios y respuestas a las solicitudes de las diferentes
dependencias de la entidad y los requerimientos efectuados por los entes externos de
control, de acuerdo con los parametros establecidos por ley.

7. Participar en la realizacion de informes periédicos producto de procesos de evaluacién
de la gestién, requerimientos de entes externos de control, exigidos por ley,
seguimiento de los Planes de Mejoramiento institucional, utilizando las plataformas y
herramientas habilitadas para tales procesos, con el fin de presentarlos y discutirlos
con el jefe inmediato y el area evaluada, sefialando debilidades y fortalezas en busca
del fortalecimiento institucional, de conformidad con directrices estratégicas y de
mejora continua de la entidad.

8. Administrar, controlar y responder por el cuidado y custodia de los documentos que se
manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

9. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

b V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES I..ABORALES (Res. 0667/2018

o ‘ : - del DAFP)
Aprendizaje Continuo. o Aporte técmco - ¢ Atencion de requerimientos.
Orientacion a resultados. profesional. s Capacidad de analisis.
Orientacién al usuario y al ¢ Comunicacion e Creatividad e innovacion.
ciudadano. efectiva. e Liderazgo.

¢ Compromiso con la s Gestion de e Orientacion al usuario y al
organizacién. procedimientos. ciudadano.
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e Trabajo en equipo. .
e Adaptacion al cambio.

Instrumentacion de
decisiones.

Orientacion a resultados.
Trabajo en equipo Yy
colaboracion.
Transparencia.

Resolucién y mitigacion de
problemas.

Vinculacioén interpersonal.
Aprendizaje continto.
Desarrollo de la empatia.

Plan Anticorrupcion.

Gestion de Planeacion.
Sistema de Gestion Integrado.
Administracion del Riesgo.
Auditorias.

Contratacion Estatal.

Gestion de Proyectos.
Indicadores de gestion.
Normatividad iental

Titulo profesional en:

Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion.

Contaduria, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Contaduria Publica.
Economia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Economia. Ingenieria
Industrial, del Nucleo Basico  del

Conocimiento en:
Afines.

Ingenieria Industrial y

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

relacionada.

experiencia profesional
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Nivel: Asistencial

Denominacién de Empleo: Secretario

Cadigo: 4178

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién Directa.
_Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO
' lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeﬁar funmones administrativas de apoyo a la gestiéon del area de desempeﬁo de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

: "IV. DESCRIPCION DE FUNC[@NES ESENCIALE

Dar tratamlento archlvistlco a documentos datos elementos y correspondenma que

ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del area de desemperio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestién documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

6. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacién
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracién de los informes que
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los documentos
que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestién de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

14.

V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES i _ COMPORTAMENTALES : LABORA,LES" Res.
S : DSG?IZO‘!BdeI;eDAFP

Aprendtzaje Contmuo ° Manejo de ia
Orientacién a resultados. informacion. Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuarioy al | * Relaciones Désgrrolio: - de s
ciudadano. interpersonales. empatia.

e Compromiso con la » Colaboracion. « Orientacion al usuario y
grganizacion. al ciudadano.
Trabajo en equipo. * Planificacion del
Adaptacién al cambio. trabajo.
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" Administracion de Archivos.
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
Gestion documental.

Atencién al Usuario.
Conocimientos Basicos en Sistemas
PR e TOS NE

~Aprobacion de Cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
bésica secundaria.
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OFICINA DE GESTION DE INFORMACION AMBIENTAL Y TECNOLOGIAS DE APOYO

~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

5 l. IDENT[EICAC]ON '
Nivel: ' | Directivo | :
Denominacién de Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 0137
Grado: 05
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Gestion de Informacién Ambiental y Tecnologias
de Apoyo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

~ ILAREAFUNCIONAL: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION-
~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr Ia operamén de los Sistemas de Informacién Ambiental, Geografico y de las
Tecnologias aplicadas en procesos misionales de la Corporaciéon para el conocimiento del
estado de los recursos naturales, la planificacion ambiental, la administracion de la oferta de
Recursos Naturales Renovables y el ejercicio de la autoridad ambiental, de acuerdo con
directrices emanadas por el Gobierno Nacional. Dirigir la politica nacional del Gobierno en
linea de acuerdo con las necesidades de la CAS y la normatividad vigente.

SCRIPCION DE FUR

1. Establecer con los procesos Misionales los requerimientos de datos, informacién y
cartografia necesarios para realizar y cumplir sus funciones de manera efectiva.

2. Establecer los estandares técnicos de datos e informacién para que los municipios
entreguen la informacién y cartografia en la etapa de concertacién de los asuntos
ambientales en la formulacion, revision o modificacion de los Planes de Ordenamiento
Territorial, Esquemas de Ordenamiento Territorial y Planes Basicos de Ordenamiento
Territorial, para garantizar la integralidad y compatibilidad de informacién con los sistemas
de informacién de la CAS.

3. Adelantar las gestiones necesarias para recibir y verificar la informacién, los datos,
cartografia y sus medios de contencién, que entreguen los municipios en los procesos de
concertacion de los asuntos ambientales en la etapa de formulacién, revisién o
modificacion de los planes de ordenamiento territorial, Esquemas de Ordenamiento
Territorial y Planes Basicos de Ordenamiento Territorial y formular los requerimientos,
para su modificacién y/o ajuste.

4. Establecer los estandares técnicos de datos e informacién para que sean incluidos en los
pliegos de condiciones o téerminos de referencia para cualquier consultoria o estudio que
se contrate sobre los recursos naturales, ecosistemas y sistema social en la jurisdiccion
de la CAS.

5. Fijar las politicas para recibir, verificar y aprobar la informacién, los datos y sus medios de
contencién a los contratistas que realicen estudios sobre los recursos naturales,
ecosistemas y sistema social en la jurisdiccion de la CAS, en coordinacién con la
interventoria y/o supervisién.

6. Recibir, verificar e Incorporar a las bases de datos de la CAS, toda informacién que se
reciba a satisfaccion, provenientes de los contratos y/o convenios de estudios sobre los
recursos naturales, ecosistemas y sistema social en la jurisdiccion de la CAS.

7. Formular el plan estratégico de tecnologias de la informacion — PETI, alineado con los
objetivos de la Corporacion.

8. Fijar las politicas para disefiar las redes de monitoreo de cantidad y calidad del recurso
hidrico, de conformidad con las normas vigentes y articuladas con las demas entidades
del SINA.

9. Adelantar las gestiones necesarias para disefiar las redes de monitoreo de calidad del
aire en la jurisdiccion de la CAS.

10. Establecer el disefio de la estrategia tecnol6gica de seguimiento de la cobertura vegetal y
de cambios en el uso del suelo por interpretacion de imagenes satelitales y/o cualquier
otra tecnologia de superior calidad.

11. Realizar los estudios previos para la adquisicion de los servicios de imagenes satelitales
para desarrollar actividades de manejo y control.

12. Fijar, formular, coordinar, dirigir y controlar los proyectos para implementacién, operacion
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13.

14.
. Suministrar la informacién cartografica y ambiental a los municipios y a terceros de

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22

23.

24,
25.
26.
27

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

y mantenimiento de las distintas redes de monitoreo.

Revisar e incorporar la informacién de las distintas redes de monitoreo de la CAS, e
incorporarlas a los sistemas de informaciéon Ambiental.

Administrar los sistemas de informacién Geografica y Ambiental de la CAS.

conformidad con los lineamientos establecidos por la Corporacién.

Fijar las politicas para apoyar a los Consejos Departamentales y municipales de Gestién
del Riesgo de Desastres, en la conformacién del sistema de alertas tempranas con la
redes de monitoreo de la CAS, para prevenir riesgos por inundaciones o avalanchas.
Publicar la informacion ambiental de uso publico en la pagina web de la CAS, para
consulta de terceros.

Adelantar las gestiones necesarias tendientes a la cofinanciacion para el desarrollo de
proyectos de redes de monitoreo con otras entidades del Estado.

Gestionar convenios inter-administrativos o de cooperacién para el intercambio de
informacién ambiental con otras entidades publicas o instituciones de cooperacién.
Revisar y verificar la informacién recibida de los convenios de colaboracién o de
cooperacion e incorporarlos a los sistemas de informaciéon ambiental de la CAS.

Formular la estrategia semestral de comunicacion y divulgacién y el plan de medios para
fortalecer la educacion ambiental.

Fijar las politicas para disefiar las camparias de comunicacion y divulgacién utilizando los
medios de comunicacion locales para fortalecer la educacion ambiental.

Elaborar los estudios previos para la contratacion de las distintas actividades de la
estrategia de comunicacion y divulgacion para el fortalecimiento de la educacion
ambiental.

Dirigir las campafias de comunicacion y divulgacion que se contraten con los medios de
comunicacion de la jurisdiccién.

Dirigir las actividades planificadas en la estrategia de comunicacién y divulgacion para el
fortalecimiento de la educacién ambiental.

Evaluar anualmente el impacto de la estrategia de comunicacién y divulgacion para el
fortalecimiento de la educacién ambiental, asi como el impacto del plan de medios.
Formular, coordinar, dirigir y controlar los proyectos para implementacion, operacion y
mantenimiento de los sistemas de informacién ambiental de la CAS.

Verificar que el disefio de cualquier sistema de informacién ambiental de la CAS, se
articule y cumpla los lineamientos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o las
entidades responsables en el SINA, segun sea el caso.

Responder por la calibracion, estandarizacion de equipos de mediciéon que utilicen los
profesionales técnicos en el campo, para los diferentes estudios y tramites ambientales.
Establecer y mantener los registros del mantenimiento y calibracién de todos los equipos
de medicién que se utilicen en los distintos procesos administrativos.

Dirigir, operar y mantener una estrategia tecnoldgica para reducir los riesgos de
corrupcién de conformidad con el articulo 73 de la ley 1474 de 2011 y mejorar la
eficiencia administrativa, para que los profesionales técnicos de campo dispongan de
equipos que garanticen por lo menos la captura de posicionamiento automatico en el
estandar fijado por el IGAC, tomar fotografias con rotulado automatico de fecha y posicion
geografica, formularios con datos precargados del tramite a atender, captura de datos
automaticos en campo, Captura de huella y firma de usuarios o intervinientes en medio
digital y monitoreo remoto de la ubicacién del profesional técnico en campo cumpliendo
con la tarea.

Poner a disposicion de las demas dependencias la informacion ambiental disponible.
Investigar la tecnologia aplicable a la vigilancia de los Recursos Naturales Renovables, el
seguimiento de permisos, concesiones, autorizaciones y licencias otorgadas o negadas,
la toma de pruebas para los procesos de investigacion y proponer su implementacion.
Adelantar las gestiones para realizar el monitoreo del recurso hidrico en el area de su
jurisdiccion, para lo cual deberan aplicar los protocolos y estandares establecidos en el
Sistema de informacién del recurso Hidrico — SIRH, como parte del sistema de
informacién ambiental SIAC.

35.0rganizar, operar e implementar el sistema de informacién ambiental de Colombia en el

area de jurisdiccién, de acuerdo con las directrices trazadas por el MAVD.

36.Dirigir, controlar y coordinar la implementacién de la estrategia de Gobierno en linea y

anti-tramites de conformidad con el decreto 2573 de 2014 o las normas que lo sustituyan
o modifiquen.

37.Planificar, operar y mantener la plataforma de tecnologias de informacion y las

comunicaciones, tales como Redes de comunicacion, Servicios de Internet, Software y
Hardware, equipos y medios de seguridad informatica de la CAS.

38.Fijar los procedimientos y reglamentos de seguridad informatica de la CAS.
39.Proferir los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que
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desempeifio y la naturaleza

corresponda a la dependencia y que deban ser cancelados por la Corporacion.
40.Calificar el desempefio de los servidores publicos inscritos en carrera administrativa, de

libre nombramiento y remocion y a los provisionales, que estén adscritos a su despacho.
41.Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los

procedimientos de la entidad.
42 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

del empleo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Apre‘ndizaje Continuo.

Orientacién al usuario y
al ciudadano.

¢ Compromiso con la
organizacion.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Adaptacion al cambio.

Orientacién a resultados.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo

de las personas.

¢ Pensamiento
Sistémico.

e Resolucion de

conflictos.

. Planeacubn.
Desarrollo Directivo.
Manejo eficaz y
eficiente de recursos.

e Creatividad e

innovacion.

e Trabajo en equipo y
colaboracion.

¢ Planificacion del
trabajo.

e Orientacién al usuario
y al ciudadano.

¢ Comunicacion efectiva.

e Vision estrategica.

e Liderazgo efectivo.

; PIa'nea.c:ion‘y. Adm-inistrééibn de Prbyéctbé de Te;hélogié de I'a' inbrmacibn % :rl.

« Administracion y Servicios de Tecnologias de la Informacion.

e Seguridad Informatica.

¢ Infraestructura Tecnologias de Informacién TI.

¢ Desarrollo de Aplicaciones.

L ' VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERlENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profe5|onal en: Ingemena de
Sistemas, del Nacleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines. Ingenieria
Civil, Ingenieria Catastral, del Nucleo Basico
del Conocimiento en:  Ingenieria Civil y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Velntlocho (28) meses eﬁpenencsa profesmnal

relacionada.
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABBRALES

= IDENTIFICACION L eIl

Nivel: Profesional

Denominacién de Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.

. AREA FUNCIONAL ' TECNOLOGIAS DE LA INFORMACI@N Tl =

I PROPOSTTOPRINGIPAL

Participar en la administfééicn, desarrollo y operaciéon de los sistemas de informacion
ambiental y geografica de la Corporacion, brindando el soporte requerido en los procesos de
gestion ambiental de conformidad con la misién, las politicas y los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. PamCIpar en Ia melementamén de aphcaaones de Informamén Amblental en todas las
dependencias de la Corporacién, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Administrar, controlar y mantener actualizados los Sistemas de Informacion Ambiental
tanto a nivel Corporativo como interinstitucional, de tal forma que la informacion este
disponible para usuarios internos y externos, y permita la articulacion del Sistema de
Informaciéon Ambiental de la Corporacién con las demas entidades del Sistema
Nacional Ambiental SINA, de conformidad con politicas institucionales, normatividad
vigente, protocolos y formatos que expida el ministerio de ambiente y desarrollo
sostenible.

3. Participar en la administracion del portal Web, Servidores, Aplicaciones y demas
herramientas software implementadas por la Corporaciéon, de conformidad con las
necesidades tecnolégicas para el desarrollo de procesos misionales de la entidad.

4. Proponer e implementar acciones para la gestion de seguridad de la informacion
producida por la Corporacion mediante Politicas de Seguridad, Copias de Seguridad,
Restauracion de Copias de Seguridad de conformidad con procedimientos
establecidos.

5. Proponer e implementar procesos y procedimientos para orientarr a funcionarios del
nivel central y Regionales en el uso de la informacion ambiental, y uso de las técnicas
y procesos de tecnologias de la Informacién de conformidad con las politicas y
objetivos de la entidad.

6. Dar tratamiento a la informacién Ambiental remitida por las diferentes dependencias
de la Corporaciéon o Entidades, mediante la recepcién, revision y analisis para su
validacion, clasificacién y almacenamiento para su custodia y posterior consulta.

7. Participar en el proceso de estructuracion de datos y de informacion aplicados al
sistema de informacion Ambiental y las politicas de Tecnologias de la Informacion de
la Corporacion.

8. Participar en la formulacién, organizacién de informacion oficial de la Corporacion
como respuesta a consultas y solicitudes de usuarios internos y externos de
conformidad con la competencia del &rea de desemperio.

9. Participar en la elaboracion del PETICO (Plan estratégico de la Tecnologia de la
Informacion Corporativa)

10. Proponer la implementacién de aplicaciones en los procesos misionales y de apoyo de
la Corporacion.

11. Participar en las actividades de administracion, operacion y mantenimiento de
infraestructura para los sistemas de informacién y las bases de datos de conformidad
con los reglamentos técnicos.

12. Participar en la formulacién del plan de gestién de informacion ambiental y tecnologias
de la informacién y comunicacion aplicadas a los procesos misionales.

13. Aplicar los sistemas de gestidon y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. prendizaj tinuo. ¢ Aporte tecnico : Aprendizaje

¢ Orientacién a resultados. profesional. permanente.
¢ Orientacién al usuario y al » Comunicacion ¢ Desarrollo Directivo.
ciudadano. efectiva. ¢ Planeacion.
¢ Compromiso con la ¢ Gestion de ¢ Manejo eficaz y eficiente
organizacion. procedimientos. de recursos.
e Trabajo en equipo. e Instrumentacion de + Trabajo en equipo y
Adaptacion al cambio. decisiones. colaboracion.
Transparencia.
e Creatividad e
innovacion.

Planificacion del trabajo.
Comunicacioén efectiva.
Orientacion al usuario y

al ciudadano.

e Resolucién de
problemas.

e Compromiso con la
organizacion.

Gestion del cambio.
Aprendizaje continuo.
Desarrollo de la
empatia.

Planeacién y Administracion de Proyectos de Tecnologia de la Informacién — TI.
Administracion y Servicios de Tecnologias de la Informacién.

Seguridad Informatica.

Infraestructura Tecnologias de Informacion TI.

Desarrollo de Aplicaci

Titulo profesional en: Ingenieria Catastral, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Ingenieria Civil y Afines. Ingenieria de
Sistemas, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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; MANUAL ESPEC[FICO DE FUNCIONES Y DE‘ COMPETENCIAS LABO ;

_ I IDENTIFICAC[ON
Nivel: Amstencual
Denominacién de Empleo: Secretario
Codigo: 4178
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa.

‘ Il. AREA FUNCIONAL: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

III PROPOSITO PRINCIPAL CAIAEEEER T s B

Desempeﬁar funmones admlmstratwas de apoyo ala gestlon del area de desempeﬁo de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y correspondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del area de
desempefio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desemperio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestion documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informaciéon que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

6. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las deméas dependencias de la Entidad la documentacién
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracién de los informes que
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los
documentos que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la
Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

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

de desempeﬁo y la naturaleza del empleo.
g V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i ‘COMPORTAMENTALES ' LABORALES (Res

_ E 0667/2018 del DAFP

° Aprendlzaje Contmuo. e Manejodela ¢« Comunicacion
Orientacion a resultados. informacion. efectiva.

e COrientacion al usuarioyal |e Relaciones e Desarrollo de |Ia
ciudadano. interpersonales. empatia.

e Compromiso con la e Colaboracion. e Orientacion al usuario
organizacion. y al ciudadano.
Trabajo en equipo. * Planificacién del
Adaptacién al cambio. trabajo.
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VI. CONOCIMIENTOS B/

Administracion de Archivos.

Redaccién y proyeccion de documentos técnicos.
Gestion documental.

Atencioén al Usuario.

Conocimientos Basicos en Sistemas.

afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.

rain de Cuatro (4)
basica secundaria.
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2

SECRETARIA GENERAL

I IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Directivo

Denominacién de Empleo: Secretario General
Cadigo: 0037

Grado: 17

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

II rPROPOSITO PRINCIPAL =

Dlrlglr la defensa jUdIC!al de la CAS certlf icar la autenticidad de Ios actos admlmstratlvos de la
CAS, ejercer las funciones de secretaria de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo.
Emitir conceptos juridicos sobre las normas que aplican a la funcién administrativa y misional
de la CAS de conformidad con la normatividad vigente.  Hacer seguimiento y evaluar los
planes, programas y proyectos en materia de contratacion, asesorar, apoyar y celebrar
negocios juridicos relacionados con los predios de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

i

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Ejercer las funcmnes de Secretaria técnica de la Asamblea Corporatlva y deI Consejo
Directivo.

Custodiar los Acuerdos proferidos por la Asamblea Corporativa y el Consejo Directivo y
los libros de Actas de las deliberaciones de los mismos.

Establecer, preparar y revisar los actos administrativos y demas documentos que deban
someterse a aprobacion del consejo Directivo y llevar los archivos correspondientes.
Elaborar las actas de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo y refrendarlas con
su firma y la de quien presida la reunién.

Dirigir, controlar y recepcionar las copias de los actos administrativos que se profieran en
las diferentes dependencias, junto con los recibos de pago y ordenar su publicacion.
Emitir conceptos juridicos en lo de su competencia e intervenir en los procesos judiciales
en que sea parte la Corporacion.

Fijar las politicas para estudiar y aprobar las garantias exigidas en los contratos y
convenios.

Adelantar las gestiones para publicar la contrataciéon estatal en los diferentes portales y
sistema que establece la legislacion vigente.

Establecer, mantener, conservar y custodiar los documentos de archivo central de las
diferentes dependencias y expedir copias auténticas de los mismos y de los elaborados
por su despacho.

Dirigir, controlar y cumplir con las normas legales vigentes relacionadas con los procesos
documentales del archivo de la entidad, asignar y asesorar las labores de las personas
responsables de esta actividad.

Fijar las politicas necesarias para compilar las normas legales, jurisprudencia y doctrina
manteniendo actualizado el normograma.

Proferir los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que
correspondan a la dependencia y que deban ser cancelados por la corporacién.

Dirigir, controlar, tramitar y responder los derechos de peticion, acciones populares,
tutelas y demas correspondencia que sean de su competencia.

Inscribir las organizaciones no gubernamentales y llevar el registro correspondiente.

Fijar los procedimientos para notificar y publicar los actos administrativos proferidos por
su despacho y velar por el trdmite oportuno de los recursos de la via gubernativa.

Expedir certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos oficiales de la
Corporacién, que soliciten las autoridades y los particulares.

Organizar y asegurar el debido archivo y custodia de todos los actos administrativos
proferidos por la Direccion General de la CAS. Y reglamentar los procedimientos de
archivo y custodia para las dependencias.

Asistir a la Direccion General y a las demas dependencias de la entidad en la
interpretaciéon de las normas constitucionales legales y en los asuntos de caracter juridico
de la entidad.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.
44,

45.

Emitir conceptos juridicos sobre la aplicacion de normas que regulan el manejo
administrativo y demas actos que expida o intervenga la entidad.

Asistir juridicamente a la Direccién General y demas dependencias en la interpretacion de
las normas contractuales, de administracion de predios de la entidad, de manejo,
administracién y aprovechamiento de Recursos Naturales Renovables y el ambiente.
Organizar, participar y asesorar en la realizacion de Audiencias Publicas y demas eventos
relacionados con el tramite de Licencias Ambientales.

Representar Judicialmente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que esta deba promover mediante poder otorgado por el (la) director(a) de la CAS y
mantenerlo (a) informado sobre el desarrollo de los mismos.

Asumir la defensa judicial en los procesos litigiosos de caracter contractual, de predios,
laboral y ambiental que se adelanten en contra de la Corporacién, o en los que la Entidad
intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, cuando
corresponda.

Adelantar las gestiones necesarias para llevar el registro y control y hacer seguimiento a
los procesos judiciales que se adelanten en contra de la entidad o en los que la entidad
intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante.

Adelantar los procesos de expropiacién de bienes e imposicidn de servidumbres, una vez
surtida la etapa de negociacién directa, cuando sea necesario para la ejecucion de
proyectos.

Adelantar los tramites relacionados con la adquisicion de predios, su enajenacion y
demas negocios juridicos cuando fuere del caso.

En coordinaciéon con la Subdireccion de Planeacion y Ordenamiento Ambiental, llevar el
registro de los predios adquiridos o en proceso de adquisicién, registrar las areas
protegidas de conformidad con las normas legales, en la oficina de registro de
instrumentos publicos.

Adelantar las gestiones necesarias para registrar las plantaciones forestales protectoras y
protectoras productoras establecidas y que se establezcan en el area de jurisdiccion de la
Corporacién, e incluirlas en la base de datos y en los libros de registro que se establezcan
para tal efecto.

Dirigir, y coordinar el desarrollo de las labores de registro, titulacién y custodia de los
bienes inmuebles de la Corporacién.

Tramitar el registro de los titulos por los cuales la entidad adquiere o enajena inmuebles y
de las servidumbres administrativas que afectan predios de propiedad de terceros.
Establecer en coordinacion con las Subdirecciones Técnicas, las directrices relacionadas
con la expedicién de los conceptos sobre adjudicacién de baldios, de acuerdo con lo
previsto en la Ley 160 de 1994 o las disposiciones que la reglamenten, modifiquen o
sustituyan.

Calificar el desempefio de los servidores publicos inscritos en carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocién y a los provisionales, que estén adscritos a su despacho.
Ejercer como representante de la alta direccion para la implementacion y desarrollo del
Sistema de control interno de conformidad con las normas legales vigentes, que lo
sustituya o modifique, salvo que la Direccion General cambie esta representacion en otro
directivo por acto administrativo.

Ejercer como representante de la alta direccion para la implementacion y desarrollo del
Sistema de Gestién de Calidad de conformidad con el decreto 4485 de 2009, o la norma
que lo sustituya o modifique.

Dirigir y realizar la coordinacion de la gestion documental de la CAS, de conformidad con
el articulo 4 del decreto 2609 de 2012 o la norma que la sustituya o modifique.

Dirigir, coordinar y formular la ejecucién del Programa Anual de Gestién Documental de
conformidad con el decreto 2609 de 2012 y demas normas que lo modifiquen o sustituye.
Establecer y mantener actualizado el manual de contratacion, interventoria y supervision
de la CAS, de conformidad con las normas legales vigentes.

Fijar los lineamientos para la elaboracién de los estudios de necesidades y demas
documentos de la etapa precontractual.

Asistir la formulacién de pliegos de condiciones o términos de referencia para la etapa
precontractual.

Revisar los estudios previos, pliegos de condiciones y demas documentos de la etapa
precontractual que preparen las demas dependencias.

Ejecutar los procesos de seleccién contractual.

Elaborar los contratos derivados de los procesos de seleccién de conformidad con las
normas vigentes.

Tramitar el perfeccionamiento de los contratos de conformidad con la ley.

Designar los interventores y/o supervisores de conformidad con lo sefalado en los
contratos o convenios.

Monitorear la supervision e interventoria que se realice a los contratos.
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46.
47.
48.
49.
. Garantizar el adecuado funcionamiento del comité de archivo de la Entidad.
51.

52.

53.

54.

55.

56.
57.

Adelantar los procedimientos de liquidacién de los contratos y convenios que suscriba la
CAS.

Responder por el correcto archivo de los expedientes contractuales y su debida custodia.
Resolver las controversias entre interventores y/o supervisores y contratistas.

Tramitar las conciliaciones y controversias que surjan en la ejecucién contractual.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre la juridicidad de los contratos y demas documentos
relacionados con la actividad contractual de la Corporacién.

Dirigir y desarrollar los procesos de contrataciéon administrativa de tal forma que se
ajusten integramente a las disposiciones contenidas en las Leyes 80 de 1993, y 1150 de
2007, o las disposiciones que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

Establecer y adelantar los procesos de contratacién en todas sus etapas en coordinacién
con las dependencias de la Corporacion.

Adelantar las gestiones necesarias para mantener actualizadas las bases de datos y
registros en materia de contrataciéon segln los reglamentos internos y la normatividad
vigente.

Asistir juridicamente a la Direccion General y demas dependencias en la interpretacion de
las normas sobre contratacién estatal.

Aplicar los sistemas de gestién y control adoptados dentro de la entidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

 COMPORTAMENTALES

'LABORALES (Res. 0667/2018

__del DAFP)

Aprendizaje Continuo.
Orientacién a
resultados.

Orientacion al usuario y
al ciudadano.
Compromiso con la

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo
de las personas.

e o @ o o

Atencion al detalle.
Comunicacion efectiva.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo efectivo.
Negociacion.
Planeacion.

organizacion. o
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. .

Pensamiento
Sistémico.
Resolucion de
conflictos. .

Resolucién de conflictos.
Trabajo en equipo Yy
colaboracion.

Vision estratégica.

e & © @ o o o @

~ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acciones Constitucionales.

Contencioso Administrativo.

Procedimiento Administrativo.

Derecho de Peticién.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo.
Conciliaciéon — Representacion Extrajudicial.
Interpretacion Juridica.

Plan Anticorrupcion.

Sistema de Gestion Integrado.

Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Contratacién Estatal.

Gestion Integral del Recurso Hidrico.

Gestion Integral del Recurso Flora.

Gestion Integral del Recurso Fauna Silvestre.
Gestion Integral del Recurso Aire.

Permisos y tramites ambientales.

Régimen Sancionatorio.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, del Nucleo
Basico del Conocimiento en:  Derecho y
Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién de Empleo: Secretario
Cédigo: 4178
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmed|ato Quien ejerza Ia superwsnén Dlrecta

Desempeﬁar funcmnes admlmstratlvas de apoyo a Ia gestlon del area de desemperfio de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y correspondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del 4rea de desempefio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener organizado el archivo documental de la dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestion documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

6. Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacién
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar las labores propias de la dependencia para la elaboracién de los informes que
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los documentos
que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V 'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES Bl COMPORTAMENTALES 'LABORALES (Res.
B : - 0667/2018 del DAFP

. Aprendlzaje Contmuo e Manejodela e Comunicacién

¢ Orientacion a resultados. informacion. efectiva.

¢ Orientacién al usuario y al * Relaciones o Desarrollo de Ia
ciudadano. interpersonales. empatia.

e Compromiso con la e Colaboracién. e Orientacién al usuario
organizacion. y al ciudadano.

e Trabajo en equipo. * Planificacion del

» Adaptacion al cambio. trabajo.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de Archivos.

Redaccidn y proyeccion de documentos técnicos.
Gestion documental.

Atencién al Usuario.

Conocimientos Basicos en Sistemas.

~ VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Rl EXPERIENCIA

Aprobaciéon de Cuatro (4) afios de educac.ioh Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.
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Nivel: Profesional

Denominacién de Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

iin ect

Cargo del Jefe Inmediat

S procesos

“Participar en lo en la etapa contractual, verificando la correcta ejecucién, con

soportes documentales, las cuentas presentadas por los contratistas y orientarlos sobre su
elaboracion hasta la etapa de liquidacion de cada uno de los procesos contractuales de
conformidad con los procedimientos administrativos, la defensa de los intereses de la entidad
y los tramites legales establecidos.

Coordinar, promover y participar en los procesos de la etapa contractual, verificando la
correcta ejecucién, con soportes documentales, las cuentas presentadas por los
contratistas y orientarlos sobre su elaboracién hasta la etapa de liquidacion.

2. Estudiar, evaluar, controlar, revisar, verificar y orientar los pagos de salud, pension y
parafiscales que deban realizar los contratistas de la Corporacion.

3. Proponer e implementar procesos, procedimientos y métodos para elaborar y mantener
actualizada la base de datos de los contratos de la entidad.

4. Coordinar el reporte de la informacién relacionada con la contratacién en el SECOP,
dejando los soportes correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente y aplicable
en la materia.

5. Coordinar el registro de la informacién de las hojas de vida en el SIGEP.

6. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo

¢ Aprendizaje Continuo. Aporte técnico — Atencion al detalle.

¢ Orientacién a resultados. profesional. Vision estratégica.

* Orientacion al usuario y al Comunicacion efectiva. Trabajo en Equipo y
ciudadano. Gestion de Colaboracién.

e Compromiso con la procedimientos. Planeacion.
organizacion. Instrumentacion de Capacidad de Analisis.
Trabajo en equipo. decisiones. Comunicacion
Adaptacién al cambio. efectiva.

Creatividad e
innovacion.
Resolucion de
conflictos.
Aprendizaje continto.
Desarrollo de la
empatia.
Orientacién de
resultados.

* Contencioso Administrativo.

e Procedimiento Administrativo.

¢ Derecho de Peticion.
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e Conciliacion — Representacion extrajudicial.

e Interpretacion Juridica.

. Procedlmlento Admlmstratlvo de Cobro Coactivo

. I]O Y EXPERIENCIA

VII. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA

~EXPERIENCIA

Titulo profesional en:  Derecho, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho vy
Afines. Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Profesional
en Gestion Empresarial, del Nducleo
Basico del Conocimiento en: Administracion.

Contaduria, del Ndacleo Basico del
Conocimiento en: Contaduria Publica.
Economia, del Nucleo Basico del

Conocimiento en: Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Trelnta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.
1. AREA FUNCIONAL: JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL = B

Coordinar el desarrollo de los procesos judiciales y asistencia juridica de la Cbrﬁdracibn,'de
conformidad con los procedimientos administrativos, la defensa de los intereses de la entidad
y los tramites legales establecidos en materia ambiental.

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de planes que permitan orientar a la Secretaria General y
demas dependencias de la Corporacién, en la correcta interpretacion y aplicacion de la
normatividad vigente en los aspectos ambientales de competencia de la Entidad de
acuerdo con lo previsto en la Ley 99 de 1993 y demas normas que la reglamenten.

2. Estudiar, evaluar y revisar los expedientes y los actos administrativos de mayor
complejidad, que sean proyectados por las diferentes dependencias de la Corporacion,
de conformidad con las solicitudes realizadas para tal fin.

3. Proponer e implementar procesos, métodos, instrumentos y directrices para la adecuada
interpretacion y aplicacion de la normatividad ambiental dentro de la jurisdiccion de la
Corporacion.

4. Coordinar y desarrollar el reparto para la atencion de los procesos litigiosos, orientando a
los abogados sobre las actividades del tramite, segln las instrucciones de la Secretaria
General, teniendo en cuenta la especialidad y experiencia de cada uno de los abogados
de planta y externos.

5. Estudiar, evaluar y solucionar las consultas y peticiones que en materia ambiental,
formulen las diferentes dependencias de la Corporacion, asi como las personas de
derecho publico o privado relacionadas con la mision de la entidad, de acuerdo con las
funciones constitucionales y legales de la Corporacion.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para garantizar el
cumplimiento de la Constitucion, las leyes, decretos, resoluciones, decisiones y demas
actos administrativos segun el marco normativo de gestion de la Corporacién.

7. Estudiar, evaluar y realizar los andlisis e informes requeridos por la Secretaria General,
de conformidad con los procesos judiciales a su cargo.

8. Coordinar, elaborar y mantener actualizada la base de datos donde se registre el estado
de los procesos.

9. Proponer e implantar procesos, procedimientos y metodos para mantener actualizado el
normograma de la entidad.

10. Participar en la realizacion de audiencias publicas relacionados con el trdmite de
permisos, autorizaciones, concesiones y licencias ambientales, cuando el Jefe Inmediato
lo solicite.

11. Coordinar y adelantar los tramites para el registro de las areas protegidas existentes en el
area de jurisdiccion de la Corporacion, de conformidad con las normas legales, en la
oficina de registro de instrumentos publicos.

12. Aplicar los sistemas de gestién y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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| Apredizaje Continuo. e Aporte técnico —

* Argumentacion.
Orientacién a resultados. profesional. e Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al e Comunicacién ¢ Negociacion.
ciudadano. efectiva e Orientacién a
e Compromiso con la e Gestion de resultados.
organizacion. procedimientos. e Planeacion.
¢ Trabajo en equipo. * Instrumentacion de e Trabajo en Equipo y
+ Adaptacién al cambio. decisiones. colaboracién.
Visién estratégica.
Aprendizaje continuo.
Desarrollo de la

Acciones Constitucionales.
Procedimiento Administrativo.

Derecho de Peticion.

Gestion Integral del Recurso Hidrico.
Gestion Integral del Recurso Flora.

Gestién Integral del Recurso Fauna Silvestre.
Gestidn Integral del Recurso Aire.

Permisos y tramites ambientales.
imen sancionatorio.

Titulo profesional en: Derecho, del Nucleo | Diecinueve (19) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 15)

& I. IDENTIFICACION :
Nivel: Asistencial
Denominacién de Empleo: Secretario
Cédigo: 4178
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL-PROCESOS JURIDICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL e in

Desempefiar funciones administrativas de apoyo a la gestién del area de desempefio de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y correspondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del &rea de
desempefio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempeiio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestién documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
Superior Inmediato.

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

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacion
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracion de los informes que le
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los
documentos que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la
Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

V COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

comunss COMPORTAMENTALES "LABORALES (Res
. i 0667/2018 del DAFP
s Aprendlzaje Contlnuo e Manejodela c Eaalhr afsat
¢ Orientacion a resultados. informacion. Domumﬁam n: = W?'
e Orientacion al usuario y al ¢ Relaciones eriszt:tl}g g e "
ciudadano. interpersonales. 0 oy i on al ;
* Compromiso con la e Colaboracion. rl:an_tam dn & Usvane
organizacion. y 8 c.::uda. o
« Trabajo en equipo. Planlﬁcacmn del
: ; trabajo.
Adaptacion al cambio.
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Admacibn e Ais.
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
Gestion documental.

Atencién al Usuario.
Conocimientos Basicos en Sistemas.

-3

prcién de Cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.
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Profesional
Denominacién de Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 16
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision Directa.

; AR_E_A.FUNCIONAL': GONTRA'I_'AGI_ON_‘

Coordinar, promover y garantizar que los procesos de contratacion administrativa se ajusten
integramente a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias y a las politicas de
la Corporacion.

al despacho de la Secretaria General y demas dependencias de la Corporacion, en
asuntos relacionados con la interpretacién y aplicacién del proceso contractual y la
solucion de controversias contractuales conforme a requerimientos de tramite y
normatividad vigente.

2. Coordinar y participar en los procesos para prestar asistencia juridica en la elaboracién de
convenios y contratos con o sin formalidades plenas mediante la elaboracién de estudios
previos de los contratos, términos de referencia, pliegos de condiciones, adendas,
modificaciones, prorrogas, adiciones, aclaraciones y respuestas a las observaciones
formuladas dentro de la etapa precontractual, y deméas documentos y/o actos
administrativos requeridos relacionados con la contratacion conforme a la normatividad
vigente.

3. Participar en la parte juridica en los procesos de contratacion administrativa de tal forma
que se ajusten integramente a la normatividad vigente en la materia y a las disposiciones
que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

4. Brindar asistencia juridica en los procesos de contratacién en todas sus etapas en
coordinacién con las dependencias de la Corporacion.

5. Elaborar las actas de evaluaciéon y adjudicacion de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la entidad y los contratos derivados de los procesos de seleccion y
tramitar el perfeccionamiento de los mismos de conformidad con la ley.

6. Brindar asistencia juridica en los procesos de contratacién y supervision periédica con
base en un estricto examen legal de conformidad con la normatividad vigente.

7. Estudiar, evaluar y revisar previamente la documentacién que se requiera para el correcto
desarrollo de los procesos de contratacion de la entidad, de conformidad con la mision y
objetivos de la Corporacion.

8. Estudiar y evaluar desde el punto de vista juridico las ofertas presentadas dentro de los
diferentes procesos de contratacion, conforme a la normatividad vigente.

9. Ejercer la supervision de los procesos de contratacion asignados a la dependencia.

10. Resolver las consultas, requerimientos, peticiones que en materia contractual, formulen
las diferentes dependencias de la Corporacion, asi como los diferentes organismos de
control, las personas de derecho publico o privado relacionadas con la mision de la
entidad, de acuerdo a funciones constitucionales y legales de la Corporacion.

11. Adelantar procesos de expropiacidon de bienes e imposicién de servidumbres, una vez
surtida la etapa de negociacion directa, cuando sea necesaria para la ejecucion de
proyectos.

12. Adelantar los tramites relacionados con la adquisicion de predios, su enajenacion y
demas negocios juridicos cuando fuere del caso.

13. Registrar las plantaciones forestales protectoras y protectoras productoras establecidas y
que se establezcan en el area de jurisdiccion de la Corporacién, e incluirlas en la base de
datos y en los libros de registro que se establezcan para tal efecto.

14. Aplicar los sistemas de gestibn y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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e Aprendizaje Continuo. e Aporte técnico e Atencion al detalle.
¢ Orientacion a resultados. profesional. e Vision estratégica.
¢ Orientacion al usuario y al ¢ Comunicacién efectiva. |e Trabajo en Equipo y
ciudadano. o Gestion de colaboracién.
¢ Compromiso con la procedimientos. ¢ Planeacion.
organizacion. e Instrumentacién de e Capacidad de Analisis.
Trabajo en equipo. decisiones. e Negociacion.
Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Creatividad e
innovacion.
* Resolucién de conflictos.
* Aprendizaje continuo.

»__Desarrollo de la empatia.

Contratacién Estatal.

Contencioso Administrativo.

Procedimiento administrativo.

Derecho de peticién.

Conciliacién — Representacion extrajudicial.

Interpretacion juridica.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
= 5

Titu[ofesional en: erecho, del Nucleo | Diecinueve (19) meses de xperiencia
Basico del Conocimiento en: Derecho vy | profesional relacionada.
Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién de Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 3124
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.
AR ] | A"REA FUNCIONAL DESPACHO SECRETARIA GENERAL

L PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar en Ia tramitacion oportuna de la correspondenma de Ia entidad, mediante organizacion,
clasificacion y tratamiento del archivo de los documentos de acuerdo con las normas y el
Sistema de Gestion y Control Documental.

CRIPC @N DE FUNCIQNESfESENQJ

Brmdar asistencia admlnlstrativa al S|stema de gestlén documental de la entldad medlante
la recepcion, clasificacién, tramite, distribucién y control oportuno de la correspondencia
interna y externa, de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

2. Llevar a cabo la elaboracion y diligenciamiento de las planillas de distribucion y envio de
correspondencia interna y externa de acuerdo a procedimientos consignados en el
Sistema de Gestion Integrado.

3. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas para facilitar la consulta y/o préstamo de
documentos llevando el registro correspondiente, previa autorizacién del Secretario
General, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios, y los protocolos establecidos
en el Sistema de Gestion Documental.

4. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas para mantener actualizado el software de
Correspondencia de conformidad con el Sistema de Gestion Documental.

5. Brindar asistencia técnica para que las diferentes dependencias realicen las anotaciones
que correspondan con el tramite de la correspondencia reportando a Secretaria General
cualquier anomalia de acuerdo a procedimientos de control documental.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Aplicar los Sistemas de Gestion de Informacién, Gestién y Control de documentos
adoptados dentro de la entidad de acuerdo a los lineamientos institucionales.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

] V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMPORTAMENTALES - LAB! ; S
bt i S R e U ‘0667!2018 del DAFP:;-.: G
* Aprendizaje Continuo. ¢ Confiabilidad técnica. e Orientacién al usuario y
* QOrientacién a resultados. ¢ Disciplina. al ciudadano.
e Orientacién al usuario y al ¢ Responsabilidad.  Comunicacién efectiva.
ciudadano. e Atencién a
e Compromiso con la requerimientos.
organizacion.  Aprendizaje continuo.
* Trabajo en equipo. * Desarrollo de la empatia.
e Adaptacién al cambio.

'*’-f".,’n"i kY

R ke
Admmustramén de archlvos
Correspondencia.

Conservacién documental.
Conocimientos basicos en Sistemas.
Atencién al Usuario.
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VII 'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: FORMA ION ACADEMICA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacion técnica profesional en:

Administracion de Empresas,
Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administraciéon

Publica, del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Administracion.  Gestion Documental,
Archivistica, Bibliotecologia, del Nucleo
Basico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas. Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Recursos

Naturales, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

ALTERNATIVA DOS:

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en:

Administracion de Empresas,
Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administracion

Publica, del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Administracién. Gestion Documental,
Archivistica, Bibliotecologia, del Nucleo
Basico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas. Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Recursos
Naturales, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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MANUAL*ESPECTFICQ DE FUNCIONES Y DE C@MPE EN(
L IDENTIFICACIGN

P-Nivelg 7 ' Técmco

Denominacion de Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superws:én Dlrecta

~ ILAREA NCIONAL: GESTION D

‘Apoyar los procesos de Gestion Documental de la Corporacuén de acuerdo con parametros
institucionales y normas vigentes que rigen la materia, con el fin de garantizar el adecuado
manejo y control de archivos y documentos de la entidad.

"JDESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

1. Brindar asnstenma técmca en cada una de las transferencnas documentales de las
diferentes dependencias de la entidad buscando la conservacion e integridad de los
archivos transferidos, conforme a los parametros del Sistema de Gestion Documental de
la entidad.

2. Participar en los procesos de sensibilizacién, capacitacién y apoyo a funcionarios de la
entidad en el manejo de la correspondencia, los archivos de gestion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en cada una de las dependencias de la entidad, de
acuerdo con parametros del Sistema de Gestion Documental.

3. Apoyar a la Secretaria General en la elaboracién, y aplicacién de las tablas de retencién
documental y los programas de registro y manejo de los documentos histéricos de la
Entidad, teniendo en cuenta las directrices establecidas en el Sistema de Gestion
Documental.

4. Brindar asistencia técnica y administrativa a los usuarios y funcionarios sobre la
informacién y documentos solicitados con la debida oportunidad y exactitud, en
concordancia con los tramites y procedimientos establecidos.

5. Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de sistemas tendientes a controlar la
informacion relacionada con el inventario documental del Archivo central de la entidad,
mediante su custodia, organizacion, sistematizacion, analisis y actualizacion de acuerdo
con las normas establecidas para el manejo y conservacién de la correspondencia y
archivo documental.

6. Preparar y presentar los informes y efectuar reportes que le sean solicitados, ademas de
los que normalmente deba presentar acerca del desarrollo de su trabajo de conformidad
con la competencia del drea de gestion.

7. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Aprendizaje Continuo. e Confiabilidad técnica. . Onentaclén al usuarlo
Orientacién a resultados. ¢ Disciplina. y al ciudadano.
Orientacion al usuario y al ¢ Responsabilidad. ¢ Comunicacion
ciudadano. efectiva.

o Compromiso con la e Atencion a
organizacion. requerimientos.
Trabajo en equipo. * Aprendizaje continuo.
Adaptacion al cambio. e Desarrollo de la

empatia.
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e

¢ Administracion de archivos.
e Correspondencia.

¢ Conservacion documental.

¢ Conocimientos basicos en Sistemas.
e Atencidn al Usuario.

" Aprobacion de dos (2) anos de educacion |
superior de pregrado.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
= ' I. IDENTIFICACION Ciae '

Nivel: Directivo

Denominacién de Empleo: Subdirector General

Cadigo: 0040

Grado: 17

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director general

FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FIN;
'"PROPosrro PRIN 'IP

.w i i CE .-1- e =

Dmg:r la formulacion de polltlcas ‘normas y procedlmlentos para la administracion de los
recursos economicos, financieros, fisicos, el talento humano de la CAS y prestar el apoyo
logistico requerido para el normal funcionamiento de la entidad de acuerdo a las necesidades
institucionales ya Ia normativa vigente.

A BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Dmglr Ia generacu’m de Ios instrumentos econémicos vy fi nanmeros de Ia Corporacuﬁn en
coordinacion con las demas dependencias de acuerdo con las necesidades
institucionales y siguiendo la normativa vigente.

2. Proponer a la Direccion General las politicas, planes, programas, proyectos y demas
acciones relacionadas con la gestion economica, financiera y presupuestal de la
Corporacion de acuerdo con las necesidades institucionales.

3. Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la entidad y presentar los
respectivos informes a la Direccion General.

4. Dirigir y coordinar con la Direccion General la elaboracion y consolidacion del
presupuesto anual de la Corporacion.

5. Dirigir y controlar la ejecucion del presupuesto, suministrar la informacion que al respeto
le sea requerida y rendir los informes a que haya lugar.

6. Elaborary controlar el Programa Anual de Caja PAC, en forma mensualizada con el fin de
soportar la ordenacién de gastos.

7. Dirigir la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la Corporacion,
efectuar su seguimiento y proponer los ajustes necesarios.

8. Proponer a la Direccion General los cambios que se consideren pertinentes para
garantizar el equilibrio presupuestal y la armonia financiera de la Corporacién.

9. Dirigir y controlar las gestiones que deba efectuar la Entidad con bancos e instituciones
financieras.

10. Asistir a la Direccion General en el manejo y control de los excedentes financieros de la
Corporacion.,

11. Ordenar gastos y pagos a cargo de la Entidad, con fundamento en las delegaciones
conferidas por la Direccion General.

12. Preparar y expedir los estados financieros de la Corporacién en los términos previstos en
las normas pertinentes.

13. Verificar y responder por el cumplimiento de las normas tributarias.

14. Dirigir, supervisar y controlar los fondos de las cajas menores que maneje la Corporacion.

15. Estudiar y tramitar en coordinacién con las Subdirecciones Técnicas, las certificaciones
que deba expedir la Entidad por los beneficios tributarios previstos en la normatividad
ambiental.

16. Verificar las causaciones y giros por concepto de porcentaje ambiental y sobretasa
ambiental en los municipios de jurisdiccion.

17. Recaudar, conforme a la ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables.

18. Recaudar las contribuciones de valorizacién con que haya de gravarse la propiedad
inmueble, por razén de la ejecuciéon de obras publicas por parte de la Corporacién; fijar
los demas derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a la ley;

19. Recaudar las tasas retributivas liquidadas en los actos administrativos de cobro a los
infractores detectados realizando vertimientos por fuera de la ley, sin perjuicio del
resultado del proceso sancionatorio en cumplimiento de lo establecido en el articulo 211
de la ley 1450 de 2011.

20. Recaudar de conformidad con los actos administrativos que liquidan dentro de la Gestién
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Integral del Recurso Hidrico, las tasas, contribuciones, tarifas y multas por concepto del
uso y aprovechamiento del recurso hidrico y recaudar las tasas que se generen por uso
ilegal del recurso hidrico.

21. Elaborar el plan de Adquisiciones y compras de la CAS.

22. Proyectar los actos administrativos para la firma del Director General, de acuerdo a los
requerimientos de los tramites de jurisdiccion coactiva y el cumplimiento de los objetivos
trazados.

23. Adelantar los procesos por jurisdiccion coactiva, con el fin de hacer efectivas las
obligaciones a favor de la Corporacién partiendo del estudio y clasificacién de
documentos allegados al grupo y determinando si constituyen titulo ejecutlvo para iniciar
el respectivo cobro, conforme a los procedimientos establecidos.

24. Practicar el cobro persuasivo al deudor moroso, con el objeto de obtener el recaudo
voluntario de las obligaciones de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

25. Adelantar los tramites y procedimientos pertinentes con el fin de dar cumplimiento al
proceso de cobro coactivo de acuerdo con el cumplimiento de los objetivos y mision de la
Corporacion.

26. Dar cumplimiento a las actuaciones y providencias propias del procedimiento de
jurisdiccion coactiva de acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad vigente
que rige la materia.

27. Adelantar el proceso de notificacion de los actos administrativos proferidos por la
Corporacion, de conformidad con los procedimientos establecidos para el cobro coactivo.

28. Elaborar los acuerdos de pago que se suscriban de conformidad con procedimientos
establecidos.

29. Adelantar los tramites con entidades como la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos, Transito y Transporte y Camara de Comercio, a fin de averiguar las propiedades
de los infractores, con el objeto de asegurar el pago de las obligaciones de conformidad
con procedimientos establecidos.

30. Asistir a la Direccién General en el disefio y elaboracién de los planes estratégicos de
recursos humanos y ejecutar las politicas institucionales sobre administracién y desarrollo
del Talento Humano de la Corporacién.

31. Asistir a la Direccion General y a las demas dependencias, en la interpretacion y
aplicacion de la normatividad vigente sobre administracién del Talento Humano.

32. Administrar la planta de personal de la Corporacién, como una herramienta para la
planeacion del recurso humano.

33. Preparar, elaborar y sustentar el proyecto anual de presupuesto para amparar los gastos
por servicios personales asociados a nomina.

34. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, en cumplimiento de la normatividad vigente.

35. Disenfiar, dirigir y administrar los programas de seleccién, induccién y reinduccién de los
servidores publicos de la Entidad, de conformidad con lo previsto en la normatividad
vigente.

36. Disefiar, dirigir y administrar los programas de formacién y capacitacion de los servidores
publicos de la Corporacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion.

37. Disefiar, dirigir y administrar los programas de bienestar social e incentivos para los
servidores putblicos de la Entidad, en concordancia con la normatividad vigente.

38. Dirigir la realizacién de estudios sobre la planta de personal; proponer a la Direccién
General la actualizacién del manual especifico de funciones, competencias y requisitos
para los empleos de la Corporacién.

39. Organizar y administrar un registro sistematizado del Talento Humano de la Corporacién,
que permita y sustente la formulacion de programas internos y la toma de decisiones.

40. Fijar las politicas para adoptar el sistema de evaluacién del desempefio de los
funcionarios de la Corporacién, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos
establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil.

41. Dirigir el proceso administrativo relacionado con la seleccién y elecciéon de los miembros
de la Comisién de Personal de la Entidad y su funcionamiento.

42. Adelantar las gestiones necesarias para el tramite y legalizacién de las diversas
situaciones administrativas de los servidores publicos de la Entidad.

43. Efectuar la liquidacién de néminas de servidores; la liquidacién de prestaciones sociales;
y la liquidacién, preparacién, elaboracién y presentacién oportuna de las transferencias y
reportes asociados con la némina y con las cotizaciones del Sistema Integral de
Seguridad Social.

44. Organizar el archivo documental y magnético de las Historias Laborales de servidores y
ex servidores publicos de la Entidad, los expedientes pensionales y los antecedentes
sobre cuotas partes pensiénales.
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45.
46.

47.

48.

49.
50.

51.
52,
53.

54,
55.

56.
57.

Expedir oportunamente las constancias laborales que sean requeridas a la Oficina.
Proyectar las constancias sobre no disponibilidad de personal en planta, para efectos de
la contratacion de prestacién de servicios.

Mantener actualizado el estado de las cuentas de cuotas partes pensionales por cobrar y
por pagar, y gestionar los cruces de cuentas y los acuerdos de pago con las entidades
deudoras o acreedoras de la Corporacion, por tales conceptos.

Establecer, mantener, elaborar y entregar oportunamente los informes relacionados con
el Talento Humano de la Corporacién, que sean requeridos por los Entes de Control o
instancias de caracter disciplinario o judicial.

Dirigir y controlar la realizacion de las afiliaciones a la administradora de riesgos laborales
y llevar los registros correspondientes.

Fijar las politicas para administrar y mantener los recursos fisicos de la Corporacion, de
conformidad con las normas legales vigentes, con el fin de fortalecer la eficiencia y el
desempefio institucionales.

Dirigir y controlar la adecuada prestacién de los servicios generales para el correcto
funcionamiento de la Corporacién.

Dirigir, controlar y responder por los inventarios de elementos devolutivos y de consumo
de la Corporacion.

Asistir logisticamente a las dependencias de la Corporacion, en las actividades y eventos
que lo requieran.

Dirigir y garantizar el aseguramiento de los bienes de la Corporacién.

Proferir los actos administrativos que ordenen las comisiones de los funcionarios que
corresponda a la dependencia y que deban ser cancelados por la Corporacion.

Calificar el desempefio de los servidores publicos inscritos en carrera administrativa, de
libre nombramiento y remocién y a los provisionales, que estén adscritos a su despacho.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

e : i

ik {3 1
Aprendizaje Continuo. e Visién estratégica. e Atencion al detalle.
Orientacion a resultados. * Liderazgo efectivo. ¢ Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al e Planeacion. ¢ Creatividad e
ciudadano. e Toma de decisiones. innovacion.
Compromiso con la e Gestién del desarrollo | » Liderazgo efectivo.
organizacion. de las personas. e Manejo eficaz y
Trabajo en equipo. e Pensamiento eficiente de recursos.
Adaptacion al cambio. sistémico. * Negociacion.
e Resolucion de e QOrientacién a
conflictos. resultados.
Planeacion.
Resolucion de
conflictos.
* Trabajo en equipo y
colaboracion.
Vision estratégica.
Direccion y desarrollo

Gestion tributaria.

Contabilidad.

Tesoreria.

Presupuesto Publico.

Facturacién y Recaudo.

Contratacién Estatal.

Seguros.

Recursos Fisicos y Almacén.

Contratacion Estatal.

Administracion y Desarrollo del Talento Humano.
Capacitacion, bienestar y estimulos.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
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e Carrera Administrativa.
e Régimen prestacional y salarial.

~ VI.REQUISTTOS DEESTUDIO
‘.‘.,:.'-FORMAC!GN ACADEMICA :

Tftulo profesmnal en: Administracion | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada

del Nuicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion.  Contaduria, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Contaduria
Publica. Economia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Economia. Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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0 DE FUNCIONES Y DE COMP
| I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominaciéon de Empleo: Secretario
Cddigo: 4178
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Quien ejerza la supervision Dlrecta
"SUBDIRECGION ADM]NISTRA ’

Cargo del Jefe Inmediato:

I PROPOSFTO PRINCIPAL

Desempefiar funciones administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y correspondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del area de
desemperio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestion documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

6. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacion
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracion de los informes que
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los
documentos que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la
Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | COMPORTAMENTALES LABORALES (Res
e N JEE R e 066712018 del DAFP
Aprendizaje Continuo. e Manejo de la ¢ Comunicacion efectiva.
Orientacién a resultados. informacioén. e Desarrollo de la
Orientacion al usuario y al s Relaciones empatia.
ciudadano. interpersonales. e Orientacién al usuario y
¢ Compromiso con la * Colaboracion. al ciudadano.
organizacién. ¢ Planificacién del trabajo.
e Trabajo en equipo.
¢ Adaptacién al cambio.
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0

Administracién de Archivos.
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
Gestién documental.

Atencion al Usuario.

Conocimientos Basicos en Sistemas.

" Aprobacién de Cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.
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MANUAL ESPEC?‘FIGO IDE FUNCIONES b ¢ DEﬁC@MPET ENCIA

LABORALES

T IDENTIFICACION

Nivel: Profesmnal

Denominacion de Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.
. AREA FUNCIONAL: CONTABILIDAD

III 'PROPOSITO PRINCIPAL

Admlmstrar y mantener actuallzada la informacion contable de la entidad y elaborar Ios
estados financieros de acuerdo con las directrices impartidas por la Contaduria General de la
Nacion, para generar informes al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y demas entidades
que lo requieran y facilitar la toma de decisiones. Garantizar el buen funcionamiento de los
procesos contables y financieros de la Corporacion de conformidad con la normatividad
vigente y la politica de calidad adoptada por la Entidad.

IV ‘ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA -E:

i b Responder por Ia contabllldad publlca de Ia Corporac10n de conformldad con Ia
normatividad vigente.

2. Responder por el proceso financiero y contable de la Corporacién de conformidad con
las politicas y reglamentos adoptados por la CAS.

3. Suscribir las certificaciones relacionadas con el proceso contable de conformidad con
los procedimientos establecidos por la entidad.

4. Participar en la elaboracion del flujo de caja anual y mensualizado de la Corporacion y
someterlo a consideracion del Subdirector administrativo y financiero para la adecuada
administracion de recursos financieros disponibles de conformidad con las politicas
institucionales.

5. Estudiar y promover que al interior de la entidad, las normas, directrices e
instrumentos necesarios para que todas las operaciones contables de la Corporacién
esten sujetas a la normatividad vigente y a las practicas cominmente aceptadas en
esta materia.

6. Preparar, expedir y suscribir los estados financieros de la entidad, asi como todos los
informes de caracter interno y externo que de ellos se deriven, coadyuvando en el
tramite de las firmas a que haya lugar por parte de la Direccion General, la Revisoria
Fiscal y demas funcionarios y autoridades competentes.

7. Preparar la presentacion de los estados financieros de la entidad ante su Asamblea
Corporativa asi como los informes de rendicién de cuentas que deben presentarse
ante la Contraloria General de la Republica, la Contaduria General de la Nacion y
otros organismos e instancias de ese nivel.

8. Verificar y responder por el cumplimiento de las normas tributarias.

9. Proyectar y presentar las declaraciones de los tributos de todo orden y nivel, por los
cuales deba responder la Corporacién, coadyuvando en el tramite de las firmas a que
haya lugar por parte de la Direccion General, la Revisoria Fiscal y demas funcionarios
y autoridades competentes, asi como tramitar y verificar los correspondientes pagos.

10. Consolidar y tramitar el envio de los informes requeridos por la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales DIAN, concernientes a las operaciones realizadas con terceros.

11. Suscribir las certificaciones relacionadas con excedentes financieros, en orden a su
incorporacién al presupuesto institucional, asi como las demas que se deriven del
proceso contable para fines similares.

12. Participar en el proceso de saneamiento contable de la entidad, en los términos de las
normas vigentes y de las practicas comunmente aceptadas en esta materia.

13. Estudiar, evaluar, revisar las ordenes de pago a cargo de la Corporacién, con
fundamento en los hechos econdémicos que las generan, autorizando su
correspondiente causacion.

14. Mantener Actualizado el SIIF y hacer seguimiento al mismo.

15. Coordinar, promover y mantener permanente interaccién con las dependencias de

presupuesto, tesoreria, recursos humanos, recursos fisicos y demas areas de trabajo
a que haya lugar, en orden a la correcta conceptualizacién, parametrizacion y registro
contable de los hechos econdémicos y operaciones de la entidad.
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16.

17

18.

19.

20.
21,

22.
23.

24.

Consolidar y suscribir los informes relativos a la deuda interna y externa de la entidad,
con destino a los organismos e instancias competentes, asi como estudiar, evaluar y
conceptuar sobre la capacidad de endeudamiento de la Corporacion.

Administrar y efectuar seguimiento al funcionamiento del médulo de contabilidad
dentro del correspondiente sistema institucional e interactuar con los usuarios lideres
de los modulos de presupuesto, recursos humanos, facturacién, tesoreria y demas
aplicaciones que tengan directa relacion con el proceso contable.

Coordinar y mantener un. permanente seguimiento a los estados financieros de la
entidad, mediante labores de analisis y control, con el fin de hacer recomendaciones a
los funcionarios competentes, las acciones necesarias para mejorar el desempefio
contable y administrativo de la Corporacién.

Asistir al jefe inmediato y a los demas funcionarios competentes de la entidad en todo
lo relacionado con la preparacion de conceptos, respuestas y lineamientos de
caracter, contable, tributario y fiscal, necesarios para el cabal desarrollo de la misién y
objeto de la Corporacion.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Estudiar, evaluar, verificar y responder que en el comprobante general se hayan
efectuado todos los descuentos de ley.

Expedir los certificados de ingresos y retenciones a los funcionarios de la Corporacién
y a terceros.

Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

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

_de desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

V COMPETENCIASE,_

; PORTAMENTALES 3

: GQM_PG MENTALES

° Aprendlzaje Continuo. e Aporte téCI'IICO . Manejo eficaz y

¢ Orientacidn a resultados. profesional. eficiente de recursos.

e Orientacion al usuario y al e Comunicacion e Negociacion.
ciudadano. efectiva. e Transparencia.

e Compromiso con la e Gestion de * Aprendizaje continto.
organizacion. procedimientos. ¢ Desarrollo de la
Trabajo en equipo. ¢ Instrumentacién de empatia.

e Adaptacion al cambio. decisiones.

e Direccién desarrollo
de Personal.
Toma de decisiones.

onecmmsmos ~ S O ESENCIA

[
|® ¢ @ o o o

Contabilidad.

Gestion Tributaria.
Tesoreria.
Presupuesto Publico.
Facturacion y Recaudo.
Réglmen Prestacnonal y Salana!

;Titulo Profesuonal en: Coritaduﬂé, del | Veintisiete (27) meses de experiencia

Nicleo Basico del Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

profesional relacionada.
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3 Profesional
Denominaciéon de Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 10
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision Directa.

I AREA FUNCIONAL: PRESUPUESTO
. PROPOSITO PRINCIPAL : :

Parﬂmpar en 1a formu!acubn diseﬁo organ:zacu‘:n y eiaboramén deI estudlo y ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Entidad que permita a la Direccion General cumplir su
misién y visién de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad y la
normatividad vigente.

i Estudlar evaluar realizar el anéhss y Ia e;ecucubn de los procesos auxmares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos de conformidad con las politicas institucionales.

2. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de
funcionamiento e inversién y el Programa Anual de Caja de la CAS, de acuerdo con
las normas vigentes y los parametros definidos por las directivas para su tramite ante
la Administracion Central.

3. Expedir Certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal a los compromisos y
obligaciones que adquiera la Corporacién de conformidad con los procedimientos
establecidos por la entidad.

4. Administrar, controlar y evaluar la ejecuciéon presupuestal y presentar los
correspondientes informes segun las directrices del Subdirector Administrativo y
Financiero.

5. Proyectar y ajustar el presupuesto de la Corporaciéon en los casos de adiciones y
traslados presupuestales aprobados por el Consejo Directivo segun las directrices del
mismo.

6. Participar en la formulacion de procesos y procedimientos para llevar y mantener
actualizado el software implementado en la dependencia de conformidad con los
requerimientos de la entidad.

7. Elaborar anualmente la reserva presupuestal de conformidad con las normas legales
vigentes.

8. Participar en la formulacion, ajuste y revision del Plan Anual de Caja mensualizado, en
coordinacién con tesoreria y bajo la supervision del Subdirector Administrativo y
Financiero segun los tiempos y procedimientos establecidos.

9. Proyectar las respuestas a las glosas y requerimientos sobre la ejecucion del
presupuesto, segun solicitud de los organismos de control.

10. Proyectar los informes de ejecucién presupuestal, estados de ejecucion, y en general
todos los informes y comunicaciones que se requieran sobre los ingresos y gastos
correspondientes a la vigencia en curso y expiradas y revisar sus comprobantes de
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

11. Participar en el seguimiento de los programas, proyectos y sub proyectos
contemplados en el Plan Operativo Anual de Inversién de la Corporacion.

12. Proyectar los acuerdos para presentar al Consejo Directivo.

13. Proyectar los actos administrativos de adiciones y traslados presupuestales.

14. Mantener actualizado el SIIF y hacer seguimiento al mismo.

15. Expedir copias auténticas de los documentos elaborados por su despacho de
conformidad con los requerimientos de las demas dependencias.

16. Aplicar los sistemas de gestidon y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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Aprendizaje * Aporte técnico profesional.
Continuo.  Comunicacién efectiva. de recursos.

¢ Orientacién a * Gestién de procedimientos. * Negociacion.
resultados. e Instrumentacion de * Transparencia.

e Orientacion al decisiones. * Aprendizaje continuo.
usuario y al o Direccion de desarrollo de e Desarrollo de la empatia.
ciudadano. Personal.

e Compromisoconla | « Toma de decisiones.
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al
cambio.

~ Presupuesto Publico.
Gestion Tributaria.
Contabilidad.

Facturacion y Recaudo.

L]
L]
* Tesoreria.
L]
* Régimen Prestacional y Salarial.

Condria,

uI smnal en: del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Contaduria Publica. Administracion

Publica, Administracion de Empresas, del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Administracién. Economia, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Economia.

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

Veintisiete 7)
profesional relacionada.

/ Mnejo eﬁ y eficiente j

97



0 4 NOV 2020
Continuacién de la Resolucion “por la cual se ajusta y modifica el Manual Especiglco de

Funciones y Competencias laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la
Corporacion Auténoma Regional de Santander- CAS.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién de Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa.

~ 1. AREA FUNCIONAL: PRESUPUESTO
iil. PROPOSITO PRINCIPAL _

£ B 7 ,
Gastos de la

'Apoyar en el estudio, elaboracién y' ejecucion del Presupuééto de Ingresos y

Entidad que permita a la Direccion General cumplir su misién y vision de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

1. Apoyar en el analisis, comprensién y la ejecucidn de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacién de nuevos procesos de conformidad con las politicas institucionales.

2. Apoyar en el disefio y desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Corporacion de
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas de conformidad con los requerimientos del
Subdirector Administrativo y Financiero.

4. Apoyar la elaboracién de estudios y en la presentacién de informes de caracter técnico
y estadistico de acuerdo a los tiempos y procedimientos establecidos.

5. Apoyar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de
funcionamiento e inversién y el programa anual de caja de la CAS, de acuerdo con las
normas vigentes y los parametros definidos por las directivas para su tramite ante la
administracidn central.

6. Preparar y elaborar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal a los
compromisos y obligaciones que adquiera la Corporacion de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

7. Brindar asistencia técnica para verificar la ejecucion Presupuestal y presentar los
correspondientes informes segun las directrices del Subdirector Administrativo y
Financiero.

8. Brindar asistencia técnica en la elaboracion de los proyectos, acuerdos, resoluciones,
informes con destino a las diferentes entidades de control y todo lo relacionado con el
area de presupuesto de conformidad con las normas legales vigentes.

9. Apoyar en la realizacion de ajustes al presupuesto de la Corporacion en los casos de
adiciones y traslados presupuéstales aprobados por el Consejo Directivo.

10. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas para llevar y mantener actualizado el software
implementado en la dependencia de conformidad con los requerimientos de la entidad.

11. Apoyar en la elaboracion de la reserva presupuestal de conformidad con las normas
legales vigentes.

12. Brindar asistencia técnica en la revision y ajuste al Plan Anual de Caja mensualizado,
en coordinacién con Tesoreria y bajo la supervision del Subdirector Administrativo y
Financiero y el Jefe Inmediato.

13. Apoyar en la proyeccion de respuestas a las glosas y requerimientos sobre la ejecucion
del presupuesto, segun solicitud de los organismos de control.

14. Apoyar en la elaboracion de los informes de ejecucidn Presupuestal, estados de
ejecucion, informes y comunicaciones que se requieran sobre ingresos y gastos
correspondientes a la vigencia en curso y expiradas y revisar sus comprobantes de
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

15. Apoyar en la expedicion de copias auténticas de los documentos elaborados en la
dependencia.

16. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
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de desempefio y la naturaleza del empleo.
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...... ol bR oo ge s, T3 M Al ividy sh =R LT @ = o a4 Lih Aol D] la
Aprendizaje Continuo. ¢ Confiabilidad * Manejo eficaz y eficiente
Orientacion a resultados. técnica. de recursos.

Orientacion al usuario y al * Disciplina. * Aprendizaje continto.
ciudadano. + Responsabilidad. e Desarrollo de la empatia.
¢ Compromiso con la
organizacion.
e Trabajo en equipo.

¢ Adaptacion al cambio.

Presupuesto Publico.
Gestion Tributaria.
Contabilidad.
Tesoreria.

Facturacion y Recaudo.

Titulo de formacién tecnolégica en: | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Contaduria, del Nucleo Basico del | laboral.

Conocimiento en: Contaduria Publica.
Administracion Publica, Administracion de
Empresas, del Nucleo Basico del
Conocimiento  en: Administracion.
Economia, del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Economia.

ALTERNATIVA DOS

Aprobaciéon de 3 afios de educaciéon superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
en la modalidad de formacién tecnolégica o | laboral.

profesional o universitaria, en: Contaduria,
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Contaduria Publica. Administracién
Publica, Administracion de Empresas, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracién. Economia, del Nducleo
Basico del Conocimiento en: Economia.
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS. LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon de Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.
; 1l. AREA FUNCIONAL: TESORERIA

',:PROPOSITO PRINC!PAL ‘

Admlnlstrar controlar y garantlzar Ia dlSpOl‘IIblhdad f nanciera y el adecuado manejo de !os
recursos econdémicos, implementando los controles pertinentes para el cumplimiento de los
compromisos y metas trazadas por la Corporacion.

IGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar las gestiones que deba efectuar la Entidad con bancos e
instituciones financieras.

2. Participar en el manejo y control de los excedentes financieros de la Corporacion.

3. Administrar, controlar y responder por el cumplimiento de las normas ftributarias,
liquidacion de los impuestos y otras rentas.

4. Participar en el desarrollo de los procesos de gestion de cartera y cobro coactivo que
sean requeridos.

5. Estudiar y tramitar en coordinacién con las Subdirecciones Técnicas, las certificaciones
que deba expedir la Entidad por los beneficios tributarios previstos en la normatividad
ambiental.

6. Administrar, controlar y verificar las causaciones y giros por concepto de porcentaje
ambiental y sobretasa ambiental en los municipios de jurisdiccion.

7. Recaudar conforme a la ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables.

8. Recaudar las contribuciones de valorizaciéon con que haya de gravarse la propiedad
inmueble, por razén de la ejecucion de obras publicas por parte de la Corporacion.

9. Recaudar las tasas retributivas liquidadas en los actos administrativos de cobro a los
infractores detectados realizando vertimientos por fuera de la ley, sin perjuicio del
resultado del proceso sancionatorio en cumplimiento de lo establecido en el articulo 211
de la ley 1450 de 2011.

10. Recaudar de conformidad con los actos administrativos que liquidan dentro de la
gestion integral del recurso hidrico, las tasas, contribuciones, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovechamiento del recurso hidrico y recaudar las tasas que se
generen por uso ilegal del recurso hidrico.

11. Proponer e implementar procesos, procedimientos y métodos para garantizar la
custodia los valores y titulos valores de la entidad y actualizar la relacién de los mismos
y responder por los mismos.

12. Administrar, custodiar y responder por los titulos valores, medios de pago y documentos
en general que estén confiados a la Tesoreria de la Corporacién, practicando los
controles y arqueos a que haya lugar.

13. Administrar, controlar y efectuar los pagos de las obligaciones de acuerdo con su
vencimiento, verificando la legalidad de los documentos y dando cumplimiento al PAC
programado.

14. Elaborar los recibos de caja y comprobantes de ingreso y egreso que se requieran.

15. Manejar y legalizar la caja menor de la entidad y revisar las cajas menores que se
constituyan en otras sedes de la Corporacion.

16. Coordinar la solicitud de los giros de los recursos del Tesoro Nacional en las fechas
seflaladas por el Ministerio de Hacienda.

17. Coordinar la elaborar de la relacién de las cuentas por pagar.

18. Informar a la Subdireccion Administrativa y Financiera, sobre la situacién financiera de
la Corporacién, con el fin de elaborar estrategias para la consecucién de los recursos.

19. Mantener Actualizado el SIIF y hacer seguimiento al mismo.

20. Administrar, manejar, responder y controlar las cuentas bancarias de la entidad.

21. Coordinar el envio de los giros oportunamente a las entidades beneficiarias de
transferencias y aportes.
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28.

22,

23.
24,
25.

26.

27.

Proyectar las consignaciones y preparar los boletines e informes correspondientes,
relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Participar en la supervision continua de la eficacia de los controles integrados a las
actividades y ejercer la autoevaluacion a los resultados de su labor.

Administrar, controlar y mantener actualizados los registros de las diferentes
operaciones de Tesoreria.

Proyectar los informes necesarios a los organismos de control, que sean solicitados y
aquellos que se deban presentar periddicamente.

Coordinar e interactuar continuamente con la Oficina de Contabilidad, Talento Humano,
Recursos Fisicos y demas areas de trabajo a que haya lugar en orden de la correcta
conceptualizacidn, parametrizacion, registro y giro de los ingresos y obligaciones de la
entidad.

Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

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

desempeﬁo y la naturaleza del empleo.
S V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

""" comunss fran COMPORTAMENTALES LABORALES (Res
B s i e, ~___0667/2018 del DAFP
Aprendlzaje Contlnuo ¢ Aporte técnico - ¢ Aprendizaje Continuo.
Orientacion a resultados. profesional. e Desarrollo de la empatia
Orientacion al usuario y al ¢ Comunicacion ¢ Manejo eficaz y eficiente
ciudadano. efectiva. de recursos.
e Compromiso con la * Gestion de e Negociacion.

organizacion. procedimientos. e Transparencia.
Trabajo en equipo. ¢ Instrumentacion de
Adaptacién al cambio. decisiones.

¢ Direccion desarrollo de

Personal.
e Toma de decisiones.

~ VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tesoreria.
Gestidn Tributaria.
Contabilidad.
Presupuesto Publico.
Facturacion y Recaudo.

Réglmen Prestacional y Salarial.

Ncleo

Tarjeta

Tituto profesmna;lwen:

Contaduria Publica. Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administraciéon financiera, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracion.
Economia, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Economia.

reglamentados por la ley.

Contadurla .d'el Velnt|3|ete (27) meses de expériencn
Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

o matricula profesional en los casos
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vael Profesuonal

Denominacién de Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 03
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
rvision Directa.

Quien ejerza la sup

Cargo del Jefe Inmediato:

Parhcrpar en la revision del giro de cheques Ios descuentos por concepto de pago de
némina, el recaudo de ingresos y demas documentos emitidos por la tesoreria verificando el
cumplimiento estricto de los procedimientos aprobados para la Dependencia.

Parttcupar en eI Reg|stro y anéhsus de todos los recaudos permbudos por Ia

Corporacién a través de sus cuentas bancarias correspondientes a los diferentes

conceptos de ingresos de conformidad con los procedimientos establecidos por la
entidad.

2. Participar en el registro de todos los egresos efectuados por la Corporacion a través
de sus cuentas bancarias, reflejados en giros, traslados, notas débito y demas
modalidades procedentes segln los procedimientos y tiempos establecidos.

3. Administrar, controlar y atender el giro de las obligaciones de la entidad en materia de
némina, pensiones, aportes parafiscales, descuentos y demas conceptos pertinentes
de conformidad con las normas legales vigentes.

4. Participar en la administracion y seguimiento general del funcionamiento de la
tesoreria dentro del correspondiente sistema institucional, atender los cambios o
ajustes en especial los generados en las oficinas de presupuesto, contabilidad,
recursos humanos y demas aplicaciones que tengan directa relacién con la tesoreria
segun las normas internas de la entidad.

5. Participar en el proceso de cierre mensual y anual de la tesoreria previo analisis de la
informacion generada por la entidad de conformidad con los procedimientos y
directrices institucionales.

6. Participar en la preparacién de los informes de caracter interno y externo, que deban
generarse y presentarse a entes e instancias externas o al interior de la entidad,
relacionados con la administracién integral de la tesoreria de la Corporacion de
conformidad con las directrices impartidas.

7. Proyectar y elaborar los comprobantes de egreso, ingreso y recibos de caja que se
requieran.

8. Participar en el manejo de la caja menor, llevando los respectivos soportes y planillas
de legalizacion y apoyar la revision de las cajas menores de las demas dependencias.

9. Preparar los cheques para la firma de las personas encargadas.

10. Aplicar los sistemas de gestidon y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

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

de desempefio y la naturaleza del empleo.
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Aprendizaje Continuo. | e Aprendizaje Continuo.
e Orientacion a profesional. e Desarrollo de la empatia.
resultados. e Comunicacion efectiva. ¢ Manejo eficaz y eficiente
¢ Orientacion al usuario | ¢ Gestion de de recursos.
y al ciudadano. procedimientos. ¢ Negociacion.
s Compromiso con la e Instrumentacién de s Transparencia.
organizacion. decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Tesoreria.

Gestion Tributaria.
Contabilidad.
Presupuesto Publico.
Facturacién y Recaudo.
Régimen Prestacional y Salarial

Titulo profesional en: Contaduria, del | Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Contaduria Publica. Administracion de
Empresas, Administracion Piblica, del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion. Economia, del Nucleo Basico
del Conocimiento en: Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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“Nivel: : i Asnstencial

Denominacién de Empleo: Secretario

Cadigo: 4178

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo.

Quien ejerza la supervision Di

"Desempenar funcmnesadmmlstratlvas de apoyo a la gestion del area dedesempeﬁo de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

1. Dar tratamiento archlvlstlco a documentos datos elementos y correspondenma que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del 4rea de desempeiio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de conformidad
con normatividad en materia de gestion documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacidon que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

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

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacién
que le compete diligenciar a la dependencia.

10. Realizar labores propias de la dependencia para la elaboraciéon de los informes que
correspondan.

11. Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los documentos
que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestién de calidad y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

=15

TR e
Rt i ; 3 i

: S pee : 4 _0667/2018 del DAFP

Aprendlza;e Continuo. . Manejo de la
Orientacion a resultados. informacion. e Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ¢ Relaciones ¢ Desarrollo de la
ciudadano. interpersonales. empatia.

* Compromiso con la e Colaboracion. e Orientacion al usuario y
organizacion. al ciudadano.
Trabajo en equipo. e Planificacion del trabajo.
Adaptacién al cambio.
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Administracion de Archivos.
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
Gestion documental.

Atencion al Usuario.
__Conocimientos Basicos en Sistemas

/|

\ proba de Cuao(4) “afios deci | Seis (6) meses eperiencia laboral.
basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion de Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 03
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Ca rgo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision Directa.
- I 'AREA FUNCIONAL: FACTURACION
~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos relacionados con la facturacion de la Tasa
Retributiva, tasas de uso del recurso hidrico, y demas conceptos que deba facturar la
Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partlcapar en Ios procesos relacionados con la facturambn de la tasa retnbutlva tasas de
uso del recurso hidrico, y demas conceptos que deba facturar la Corporacion de
conformidad con las normas legales vigentes.

2. Proyectar los oficios de envio de las facturas correspondientes para la firma del
Subdirector Administrativo y Financiero.

3. Hacer seguimiento a las consignaciones realizadas por concepto de tasa retributiva y
recurso hidrico de acuerdo a las facturas generadas.

4. Verificar las trasferencias de la sobretasa ambiental de acuerdo a las fechas establecidas
por la normatividad vigente.

5. Administrar, controlar y mantener actualizada la base de datos sobre los valores
facturados y cancelados, por concepto de tasa retributiva y recurso hidrico.

6. Recibir y revisar los documentos fuente con sus correspondientes soportes para sustentar
las diferentes operaciones e imputaciones contables de la sobretasa ambiental.

7. Consolidar la informacion de acuerdo a los ingresos de cada renta: tasa retributiva,
recurso hidrico, y sobretasa ambiental para ser causadas e ingresadas en el sistema
financiero mensualmente.

8. Generacion de informes de las rentas por tasa retributiva, recurso hidrico y sobretasa
ambiental que se requieran.

9. Revision y verificacion en el sistema financiero de las causaciones e ingresos reportados
mensualmente de las rentas por tasa retributiva, recurso hidrico y sobretasa ambiental.

10. Realizar el reporte a la Oficina de Cobro Coactivo de las facturas de recurso hidrico y tasa
retributiva que no son canceladas dentro del plazo establecido.

11. Participar en el suministro de la informacién que se le solicite con relacion al estado de la
facturacion y base de datos.

12. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

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

desempeﬂo y la naturaleza del empleo.
ik OMPETENCIAS COMPGRTAMENTALE

: comunes - “COMPORTAMENTALES | 'LABORALES (RBS-
: 0667/2018 del DAFP
Aprendlzaje Contlnuo s Aporte técnico - * Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados. profesional. e Desarrollo de la
e Orientacién al usuario y al e Comunicacion empatia.
ciudadano. efectiva. » Manejo eficaz y
s Compromiso con la s Gestion de eficiente de los
organizacion. procedimientos. recursos.
e Trabajo en equipo. ¢ Instrumentacion de * Negociacion.
¢ Adaptacién al cambio. decisiones. ¢ Transparencia.
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~ VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Facturacion y recaudo.

Gestion Tributaria.

Contabilidad.

Tesoreria.

Presupuesto Publico.

Régimen Prestacional y Salarial.

i VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Contaduria, del | Seis (6) meses de experiencia profesional
Nlcleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Contaduria Pablica. Economia, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Economia.
Administracion Publica, Administracién de
Empresas, del Ndcleo Basico del
Conocimiento en: Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Nivel: Profesional

Denominacion de Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Quien ejerza la isi

e

S e A e A AT E R I iesiaiel : - s VT 53,1 (SREuy
Coordinar el tramite de los procesos relacionados con el cobro de cuentas por concepto de
deudas a favor de la Corporacion por via de la jurisdiccion coactiva de conformidad con las
normas legales vigentes.

Proyectar los actos administrativos para la firma del Director General, de acuerdo a los
requerimientos de los tramites de jurisdiccién coactiva y el cumplimiento de los objetivos
trazados.

2. Coordinar los procesos por jurisdiccion coactiva, con el fin de hacer efectivas las
obligaciones a favor de la Corporacion partiendo del estudio y clasificacion de
documentos allegados al grupo y determinando si constituyen titulo ejecutivo para iniciar
el respectivo cobro, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Practicar el cobro persuasivo al deudor moroso, con el objeto de obtener el recaudo
voluntario de las obligaciones de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Coordinar los tramites y procedimientos pertinentes con el fin de dar cumplimiento al
proceso de cobro coactivo de acuerdo con el cumplimiento de los objetivos y misién de
la Corporacion.

5. Dar cumplimiento a las actuaciones y providencias propias del procedimiento de
jurisdiccién coactiva de acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad vigente
que rige la materia.

6. Coordinar el proceso de notificacion de los actos administrativos proferidos por la
Corporacién, de conformidad con los procedimientos establecidos para el cobro
coactivo.

7. Proyectar, elaborar y hacer seguimiento a los acuerdos de pago que se suscriban de
conformidad con procedimientos establecidos.

8. Coordinar los tramites con entidades como la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos, Transito y Transporte, Camara de Comercio y demas que correspondan, a fin
de averiguar las propiedades de los infractores, con el objeto de asegurar el pago de las
obligaciones de conformidad con procedimientos establecidos.

9. Aplicar los sistemas de gestion y control adoptados de conformidad con los
procedimientos de la entidad

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.
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Aprendizaje Continuo.

Orientacién a

resultados.

¢ Orientacién al usuario
y al ciudadano.

e Compromiso con la
organizacion.

¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Derecho de Peticion.

Interpretacion Juridica.

"Titulo profesional en:

Afines.

funciones del cargo.

reglamentados por la ley.

Aporte técnico profesional. | o

Derecho, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho vy

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de
decisiones.

Direccion desarrollo de
Personal.

Toma de decisiones.

ions Costitucionales. T
Contencioso Administrativo.
Procedimiento Administrativo.

Procedimiento administrativo de cobro coactivo.

(U

19)

Diecinueve
profesional relacionada.

Aprendizaje continuo.
Comunicacién efectiva.
Desarrollo de la
empatia.

Orientacion a resultados.
Vision estratégica.
Argumentacion.
Planeacion.

Trabajo en equipo y
colaboracion.
Negociacion.

experiencia
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Nivel: Asistencial

Denominacion de Empleo: Secretario

Cédigo: 4178

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

_ Quien ejerza la supervision Directa

Cargo del Jefe Inmediato:
Fen TR

. i . o o S 0
Desempefiar funciones administrativas de apoyo a

la gestidn del area de desempefio de
conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia, y las instrucciones del
Superior Inmediato.

1. Dar tratamiento archivistico a documentos, datos, elementos y correspondencia que
ingresan a la dependencia, de conformidad con la competencia del area de
desempefio.

2. Llevar y mantener actualizados los registros documentales de caracter administrativo
(documentos, base de datos, planillas, formatos) de la dependencia para responder
oportunamente a requerimientos de usuarios internos y externos, de conformidad con
procedimientos del area de desempeiio.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental de la dependencia de
conformidad con normatividad en materia de gestién documental y archivistica.

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

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas por el Superior Inmediato.

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

7. Efectuar diligencias internas y tramites administrativos de correspondencia de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones, aplicativos de Internet y software implementados en la entidad.

9. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacion

que le compete diligenciar a la dependencia.

Realizar labores propias de la dependencia para la elaboracion de los informes que

correspondan.

Realizar las labores necesarias para velar por el cuidado y custodia de los

documentos que se manejen en los procesos que sean de conocimiento de la

Dependencia.

12. Aplicar los sistemas de gestion de calidad y control adoptados de conformidad con los

procedimientos de la entidad.

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

de desemperio y la naturaleza del empleo.

~ V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

10.

1.

13.

&} = e '

al ciudadano.

e Compromiso con la
organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Colaboracion.

Aprendizaje Continuo. ¢ Manejo de la

Orientacién a informacion. Desarrollo de la empatia.

resultados. | » Relaciones Orientacion al usuario y
e Orientacion al usuario y interpersonales. al ciudadano.

Comunicacion efectiva.

Planificacion del trabajo.
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¢ Adaptacion al cambio.
~ VI.CONOCIMIE