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CODECHOCO A
EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACON AUTONOMA
REGIONAL PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL CHOCO -
CODECHOCO, en uso de sus facultades vigentes y en especial las
conferidas por el Decreto 1785 de 2014, el Acuerdo 008 de 2009, Ley 99 de
1993, 1083 de 2015 y Decreto 815 de 2018 y la resolucion 0667 de 2018 del

Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, y
CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto 815 de 2018, se modificaron las competencias
laborales de los empleados publicos de los diferentes niveles jerarquicos.

Que el pardgrafo 2 del Decreto 815 de 2018 establece: Las entidades y
organismos del orden nacional, dentro de los seis (6) meses siguientes a la
vigencia del presente decreto, deberdn adecuar sus manuales especificos de
funciones y de competencias a lo dispuesto en el presente decreto. Las
entidades y organismos del orden territorial, deberdn adecuarlos dentro del
afio siguiente a la entrada en vigencia del presente decreto.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 815 de 2018, Expone: Competencias
funcionales para dreas o procesos transversales. El Departamento
Administrativo de la Funcién Publica adoptard el catdlogo de normas de
competencias funcionales para las dreas o procesos transversales de las
entidades publicas.

Que el articulo 2.2.4.10. Decreto 815 de 2018, dispone: Manuales
especificos de funciones y de competencias laborales. De conformidad con lo
dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir: el
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los
articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y los
requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto
que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Que, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 dispone: Expedicion.
“Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente titulo
expediran el Manual Especifico Funciones y de Competencias Laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcidn, adicién, modificacion o actualizacion del Manual Especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo”.
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| Que,kel Articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015 establece: Requisitos
determinados en normas especiales. “El ejercicio de los empleos
correspondientes a los diferentes niveles jerdrquicos, que tengan requisitos
establecidos en la Constitucion Politica o en la Ley, se acreditaran los alli
sefialados, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales”. Para nuestro caso, en
el presente manual se han registrado las funciones y requisitos establecidos
por la Ley para la eleccion de Directores Generales de las Corporaciones.

Que el pardgrafo 3. Del articulo 2.2.2.4.9 Decreto 1083 de 2015 expone:
Disciplinas académicas o profesiones. (...) "~
concurso para la provision de los empleos de carrera, se indicardn los
Nicleos Bdsicos del Conocimiento -NBC-de acuerdo con la clasificacion
contenida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -
SNIES, o bien las disciplinas académicas o profesiones especificas que se
requieran para el desemperio del empleo, previstas en el respectivo manual

En las convocatorias a

especifico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las
necesidades del servicio y de la institucion” en consecuencia se hace
necesario registrar como anexo a este manual un documento que clarifique
las disciplinas académicas que dentro de cada micleo son pertinentes para
atender las necesidades de cada cargo.

Que, en atencion al articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, el cual
estipula: Equivalencias. Los requisitos de que trata el presente decreto no
podrdn ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la
Jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de
estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion de las
siguientes equivalencias(...), asi mismo el Pardgrafo 1. Del mismo articulo
dispone: De acuerdo con las necesidades del servicio, autoridades
competentes determinardn en sus respectivos manuales especificos o en acto
administrativo separado, las equivalencias para los empleos que lo requieran,
de conformidad con los lineamientos establecidos en el presente Decreto. En
consecuencia, el presente manual prevé algunas equivalencias en algunos
cargos donde se considera necesario; por tanto, estas serdn las unicas a
tener en cuenta a la hora de realizar una nueva vinculacion de personal.

Que el articulo 1 de la resolucion 0667 de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica establece: Las entidades deberan
adoptar las competencias funcionales dispuestas en el catdlogo anexo, para
las areas o procesos transversales.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establézcase como nuevo Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Corporacion Auténoma Regional Para el
Desarrollo Sostenible del Chocé — CODECHOCO, el presente documento.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Catalogo de Competencia funcionales
para las dreas o procesos trasversales de la Corporacion contenidas en la
resolucion 0667 del tres (3) de agosto de 2018.

ARTICULO SEGUNDO: A partir de la fecha, las funciones, requisitos y
competencias de los cargos establecidos en la planta de personal segun
acuerdo No.008 del 29 de septiembre de 2009, son los que a continuacion se
relacionan, los cuales deberdn ser cumplidas por todos los funcionarios con
criterios de eficacia, y eficiencia para el logro de la mision, objetivos y
funciones que la Ley y los reglamentos le senalan a la Corporacion, asi:

1. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR GENERAL

CODIGO: 0015

GRADO: 22

No. DE CARGOS: UNO (1)

NATURALEZA PERIODO

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO

PROCESO PLANEACION Y  DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
II._PROPOSITO PRINCIPAL
Obrar como primera autoridad ejecutiva de la Corporacion, implementando politicas 'y
lineamientos estratégicos en la gestion administrativa, técnica y operativa en busca de la
conservacion del ambiente, orientando sus actuaciones de manera arménica con la normatividad

ambiental vigente.
1I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[. Dirigir, coordinar 'y controlar _las|8. Delegar en funcionarios de la entidad el
actividades de la entidad y ejercer su ejercicio de algunas  funciones, previa
representacion legal. autorizacion del Consejo Directivo.

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y|9. Nombrar y remover el personal de la
acuerdos del Consejo Directivo. Corporacion.

|3 Presentar para estudio y aprobacion del | 10. Administrar y velar por la adecuada
| Consejo Directivo los planes, programas y utilizacion de los bienes y fondos que
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proyectos que se requieran para el
desarrollo del objeto de la Corporacion, el
proyecto de presupuesto, asi como los
proyectos de organizacion administrativa y
de planta de personal de la misma.

Presentar al Consejo Directivo los proyectos
de reglamento interno.

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

Constituir mandatarios o apoderados que
representen a la Corporacion en asuntos
Judiciales y demds de cardcter litigioso.
Presentar al Consejo Directivo los informes
que le sean solicitados sobre la ejecucion de
los planes y programas de la Corporacion
asi como su situacion financiera, de acuerdo
con los estatutos.

11.

12.

13.

constituyen el patrimonio de la Corporacion.
Rendir informes al Ministro de Ambiente en
la forma que éste lo determine, sobre el
estado de ejecucion de las funciones que
corresponden a la Corporacion 'y los
informes  generales y  periddicos o
particulares  que  solicite,  sobre las
actividades desarrolladas y la situacion
general de la entidad.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas, de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

Las demds que los estatutos de la
Corporacion le senalen y que no sean
contrarias a la Ley.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion ambiental

Sistema Nacional Ambiental

Marco normativo de administracion de
las Corporaciones Autonomas
Regionales.

4. Planeacion estratégica.
Conocimientos en Sistemas de Gestion
de Calidad.

6. Funcion Publica.

Gestion Administrativa, Financiera y

“w o~
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8. Normas Basicas sobre Contratacion
estatal e interventoria.

9. Conocimientos del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI)

10. Régimen presupuestal Colombiano

11. Rentas de las Corporaciones

12. Seguimiento y Control a la ejecucion de
actividades, programas y proyectos

13. Plan Nacional, Plan Departamental de
Desarrollo y Plan de Gestion Ambiental

Ambiental. Regional.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica
2. Orientacion a resultados 8. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Planeacion
4. Compromiso con la Organizacion 10. Toma de Decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Gestion del Desarrollo de las Personas
6. Adaptacion al cambio 12. Resolucion de Conflictos

13. Pensamiento Sistémico

14. Atencion al Detalle

15. Negociacion

16. Comunicacion efectiva
17. Creatividad e innovacion

18. Manejo eficaz y eficiente de recursos

19. Desarrollo directivo

Competencias laborales drea o proceso: Compra publica

Competencias laborales drea o proceso: Gestion Financiera

Competencias laborales drea o proceso: Gestion Tecnologica

| Competencias laborales drea o proceso: Planeacion Estatal
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20. Planificacion y Programacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional Universitario. Cuarenta y ocho (48) meses de los cuales doce
2. Titulo de formacion avanzada o de|(]12) deben ser en actividades relacionadas con
Postgrado. el medio ambiente y los recursos naturales

3. Tarjeta  Profesional = en los  casos renovables o haber desemperiado el cargo de
reglamentados por la Ley. , .
Director General de la Corporacion.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion avanzada o de Postgrado No aplica para este cargo
por: Tres (3) afos de experiencia profesional

relacionada

Gestion ambiental con enfoque humano
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- | 1. IDENTIFICACION
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR
CODIGO: 1020
GRADO: 09
No. DE CARGOS: UNO (1)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PROCESO PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

acciones que propendan por una adecuada gesti
encargarse de la operatividad del SINA Regional; teniendo en cuenta las directrices impartidas
por el Director General y las Normas ambientales vigentes.

Articular con el Comité Directivo de la Corporacion el disefio e implementacion de politicas y

on de los recursos naturales y medio ambiente; y

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer control a los  Instrumentos de
planeacion de la entidad, con base en los
indicadores establecidos, en el sistema de
Gestion de Calidad y las normas que los
rigen.

Asesorar al Director General en la
Sformulacion y adopcion de politicas
institucionales de acuerdo con los objetivos
misionales y las normas vigentes.

Asesorar al Director General en el disefio de
estrategias y propuestas técnicas orientadas
a la consecucion de recursos tanto del
presupuesto nacional, la contratacion de
bienes y servicios, y la cooperacion
internacional que  propendan por la
sostenibilidad financiera de la entidad, con
base en las prioridades establecidas en el
Plan de Accion Institucional.

Convocar periddicamente a las Entidades
del SINA Regional, con el propdsito de
verificar el cumplimiento del Plan de
Gestion Ambiental Regional, a partir de los
indicadores del Plan.

Realizar la Secretaria Técnica de los
espacios de concertacion de las entidades
del SINA Regional, de acuerdo con las
disposiciones de la Ley 99 del 1993.

3

6. Representar al Director General en las
reuniones que éste le delegue, asi como en
la coordinacion de las acciones del Comité
Directivo, atendiendo las disposiciones del
Director General y las Leyes que le sean

aplicables.

7. Liderar, cuando sea delegado por la
Direccion General, estudios e
investigaciones,  para el andlisis y

conocimiento del entorno de la Corporacion
en la gestion de sus procesos.

Emitir conceptos de acuerdo a los temas
estratégicos que designe el Director General,
para la generacién de acciones de mejora y
toma de decisiones en los diferentes campos
asociados a los procesos.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Director General 'y las normas legales
vigentes.

10.

¢
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Legislacion Ambiental 6. Conocimientos del Modelo Estandar de
2. Ley 99 de 1993, decretos reglamentarios Control Interno (MECI)
y sus modificaciones 7. Marco normativo de administracion de
3. Formulacion de Politicas las Corporaciones Auténomas
4. Planeacion Participativa 'y Procesos de Regionales.
Participacion Comunitaria 8. Indicadores (Gestion, producto, impacto
5. Conocimiento sobre Funcién Publica. y resultado)
9. Planeacion General
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 8. Creatividad e innovacion
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Iniciativa
4. Compromiso con la Organizacion 10. Construccion de relaciones
5. Trabajo en Equipo 11. Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
a) Titulo profesional en disciplinas académicas
o profesiones que pertenezcan a los|Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
siguientes Niicleos Bdsicos del Conocimiento | relacionada.

(NBC):

1. Derecho y Afines

2. Administracion

3. Contaduria Publica

4. Economia

5. Ingenieria Administrativa y Afines

6. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

7. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Afines
8. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
9. Ingenieria de Minas, Metalurgica y

Afines
10. Ing. De Sistemas, Telemdtica y Afines
11. Biologia, Microbiologia y Afines
12. Sociologia, Trabajo Social Y Afines
B) Titulo De Postgrado en la Modalidad de

especializacion.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
El Titulo de postgrado en la modalidad de No Aplica para este cargo
especializacién por: Dos (2) afios de experiencia
profesional, siempre que se acredite el Titulo
profesional. v
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 10 (1)
No. DE CARGOS: DOS (2)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PROCESO PLANEACION Y  DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE COMUNICACION Y PRENSA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por proceso de disefio, ejecucion y
comunicaciones de la Corporacion dirigida al

la coordinacion de la estrategia en materia de

fortalecimiento de la imagen institucional de la

entidad, su comunicacion interna y con los demds entes de gestion medioambiental, de acuerdo a lo

establecido en el Plan Institucional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de Politicas,
Planes, Programas, Proyectos,
procedimientos )y estrategias tendientes al
cumplimiento de la mision y los objetivos
Corporativos, a partir de las directrices de
la Subdireccion de Planeacion, Subdireccion
Administrativa y Financiera y el Director
General.

2. Diseniar en coordinacion con la Subdireccion
de  Planeacion, los mecanismos de
divulgacion interna y externa de las acciones
institucionales de CODECHOCO, de
acuerdo con el procedimiento establecido en
el Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Ejecutar los programas, planes y politicas
establecidos para la difusion del accionar de
la Corporacion, a la comunidad y a la
opinion publica, con base en los resultados
del Plan de Accion Institucional.

4. Realizar el diseiio y publicacion en forma
periddica del boletin informativo,
documentales y demds materiales
audiovisuales como instrumento para dar a
conocer las acciones de la Corporacion

enmarcadas en el Plan de Accion
Institucional.
5. Contribuir a conservar la memoria

institucional a través del envio de la
informacion producida al Centro de

6. Verificar que se cumplan los criterios
establecidos para la consolidacion de la
imagen corporativa de la Institucion a nivel
interno y externo, a partir de lo establecido
en el Plan Institucional, consecuente con el
Plan de ética y Buen Gobierno.

7. Coordinar con los técnicos de las
Subdirecciones la elaboracion de los
contenidos del material escrito y audiovisual
requerido para el desarrollo  de los
programas 'y proyectos de educacion
ambiental y participacion comunitaria.

8. Brindar asesoria al personal y los miembros
de los organos de direccion de la entidad
sobre  la  forma  protocolaria  de
desempenarse y la realizacion de los actos y
eventos institucionales.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Director General y las normas legales
vigentes.

Documentacion_y el Archivo Central de le
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Entzdad relacionados con el quehacer de la
Corporacion, basado en las disposiciones
del Archivo General de la Nacion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estrategias de Comunicacion | 6. Redacciony escritura
Organizacional 7. Disefio y publicacion de documentos
2. Estrategias informativas y manejo de medios |8. Promocidn y posicionamiento de la imagen
de comunicacion institucional.
3. Canales de comunicacion 9. Ofimatica
4. Conocimientos bdsicos de redes sociales y|10. Técnicas de generacion de informes técnicos
manejo del correo electronico. y documentos
5. Generacion de contenidos temdticos para ser | 11. Conocimientos del Modelo Estdndar de
divulgados y socializados Control Interno (MECI)
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia

profesiones que pertenezcan a los siguientes | profesional relacionada.
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
1. Comunicacion social, periodismo y
afines.
2. Publicidad y afines.
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

No aplica para este cargo Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en aéreas relacionadas con las
funciones del cargo y tres (3) meses de
experiencia profesional relacionada.

i
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2024

GRADO: 10 (2)

No. DE CARGOS: Dos(2)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROCESO PLANEACION Y  DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

ARFA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ley.

Asistir al Director en las laborales de planeacion,
dependencia, asi como en las que éste requiera para el efectivo cumplimiento de sus funciones,
aplicando los procedimientos internos establecidos, las disposiciones del Director General y la

organizacion y ejecucion de las actividades de la

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan de Accion de la
dependencia a partir de las necesidades
identificadas en ésta para su funcionamiento
y atendiendo las disposiciones del Director
General, Subdireccion de Planeacion y
Subdireccion Administrativa y Financiera.

2. Hacer seguimiento a las instrucciones
derivadas de la Direccion General a partir
de las ordenes impartidas por el Director y
con un control periddico documental del
cumplimiento de las mismas.

3. Atender a toda persona interna y externa que
acuda o llame a la Direccion General por
asuntos diversos siguiendo los protocolos
establecidos.

4. Gestionar la Agenda Local, Regional,

Nacional e Internacional del Director

General de CODECHOCO de acuerdo con

los compromisos adquiridos por éste y el

Plan de Accion Institucional.

Participar en la organizacion de eventos de

audiencias publicas o secciones del Consejo

Directivo de la Corporacion en coordinacion

con Secretaria General de acuerdo con los

Estatutos de la Corporacion.

[

6. Verificar que los documentos dispuestos
para la firma del Director General reunan
los requisitos minimos exigidos para cada
caso.

7. Informar oportunamente al Director General
sobre las inconsistencias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos
encomendados para que se tomen las
medidas necesarias, de acuerdo con las
drdenes impartidas.

8. Administrar los archivos de gestion de la
Direccion General de acuerdo con las
disposiciones del Archivo General de la
Nacion.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desempenar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Director General y las normas legales
vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento bdsico de formulacion de
planes, programas y actividades.

| 2. Conocimientos basicos de Funcién Publica..

«| 3. Redaccion y ortografia.

6. Conocimientos minimos sobre el Sistema
Nacional Ambiental

7. Conocimientos bdsicos de redes sociales y
manejo del correo electronico.

Gestion ambiental con enfoque humano

e . Quibdo6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510\< 5 \
e TR (C’orreo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
I www.codechoco.gov.co
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4. Conocimiento de Ofimdtica. 8. Conocimientos bdsicos de protocolo.
5. Organizacion de agenda. 9. Conocimiento basico de manejo de medios y
equipos de comunicacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas o |Veintisiete (27) meses de experiencia

profesiones que pertenezcan a los siguientes | profesional relacionada.
Nucleos Badsicos del Conocimiento (NBC):
Zootecnia

Derecho y Afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Minas, Metalirgica y
Afines

10. Ing. De sistemas, Telemdtica y afines

11. Biologia, microbiologia y afines.

12. Sociologia, Trabajo social y fines

13. Arquitectura y afines

14. Ingenieria Civil y afines

15. Ingenieria Administrativa y Afines

16. Educacion

SIS B N

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
No aplica para este cargo Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en aéreas relacionadas con las
funciones del cargo y Tres (3) meses de
experiencia profesional relacionada.

4

Gestion ambiental con enfoque humano

) } Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIA EJECUTIVA
CODIGO: 4210
GRADO: 24
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PROCESO PLANEACION Y  DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion General en el desarrollo

de las labores administrativas de la dependencia

de acuerdo con los lineamientos del Director General.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion del Plan de Accion
de la dependencia, de acuerdo con lo
dispuesto en dicho plan.

2. Hacer el pedido a la seccion de almacén de
los equipos, utiles y papeleria de la
dependencia, y controlar el consumo de los
mismos,  atendiendo el  procedimiento
establecido para ello, los requerimientos y
necesidades de la dependencia.

3. Tramitar la correspondencia recibida y/o
producida en la direccion de manera
eficiente y oportuna.

4. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

5. Atender personal y telefénicamente a los
usuarios de los servicios de la Direccion,
entregando la informacion pertinente frente
a lo requerido por estos, de manera cortésy
asertiva.

6. Transcribir notas, cartas, memorados,
oficios, informes y llevar las actas de los
diferentes grupos de trabajo interno de la
dependencia asignada en correspondencia
con los procedimientos internos de la
dependencia.

7. Mantener el  archivo organizado 'y
actualizado de la informacion documental
tramitada por el director y las hojas de vida
de los proyectos de la entidad de
conformidad con lo establecido por el
Archivo General de la Nacion.

8. Rendir oportunamente informes que le sean
requerido en cumplimiento de sus funciones.

9. Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Director General y las normas legales
vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Archivos
Redaccién y proyeccion de
documentos técnicos y
administrativos

3. Manejo de correspondencia
4. Normas ICONTEC
5. Servicio al cliente y al ciudadano

6. Conocimientos en ofimdtica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

7. Manejo de la Informacion

-+ 1. Aprendizaje continuo

12

\

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdd Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion tres (3) afios de Educacion Superior |Seis (6) meses de experiencia relacionada o

en la modalidad de formacion tecnoldgica o |laboral
profesional o universitaria.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion tres (3) aiios de Educacion Superior: No aplica para este cargo

o Tres (3) afios de experiencia relacionada
con las funciones del cargo, y acreditar el

diploma de bachiller.

Gestion ambiental con enfoque humano
 Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510 @
Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co \
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: OPERARIO CALIFICADO

CODIGO: 4169

GRADO: 15

No. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROCESO PLANEACION Y  DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Director General a los diferentes

lugares que éste requiera, asi como el desarrollo

de actividades generales que coadyuven al cumplimiento de las funciones asignadas a la
dependencia para que ésta cumpla con las funciones asignadas por la Ley 99 de 1993.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Servir de conductor en las diligencias de la
Direccion General, asi mismo, encargarse
del cargue y descargue de los elementos que
se transporten, atendiendo las normas de
transito y transporte vigente.

Velar por la adecuada utilizacion, limpieza y
del
responsabilidad, haciendo

mantenimiento vehiculo  bajo  su

también, las

reparaciones sencillas que este
requiera, teniendo en cuenta el plan de
mantenimiento de vehiculos de la entidad y
las disposiciones del Director General.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las

normas que rigen estos sistemas.

4. Verificar antes de cada uso del vehiculo, que
se encuentre en condiciones aptas para el
cumplimiento de la actividad programada y
seguridad del personal a transportar, y
que cuente con el seguro obligatorio al
dia, aplicando las normas de transporte
especificas para lograrlo

Apoyar a la Direccion General en el
cumplimiento de la atencion al publico de
acuerdo con el orden establecido con
anterioridad.

Apoyar el servicio de mensajeria interna y
externa de la Direccion de acuerdo con los

requerimientos que le sean exigidos.

Realizar labores de apoyo a la organizacion
del archivo de la Direccion General de
acuerdo con las disposiciones del Archivo
General de la Nacion.

Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Director General y las normas legales
vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tener conocimientos bdsicos de
mecanica automotriz
2. Conocimiento de las normas de transito.

3. Conocimiento bdsico de mensajeria.
4. Conocimiento basico de archivo y
correspondencia

V. oNec t b C
W B U . '

Y

Gestion ambiental con enfoque humano

Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller
2. Licencia de conduccion
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad No aplica para este cargo

por:

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria, y un (1) afio de experiencia
laboral.

Gestién ambiental con enfoque humano
~_ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
SO T eiorreo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
L www.codechoco.gov.co
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: ‘ DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA DE CONTROL

INTERNO

CODIGO: 0137

GRADO: 12

No. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROCESO CONTROL Y EVALUACION DEL SISTEMA DE

GESTION INSTITUCIONAL

ARFEA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Recomendar al Director General y a todos funcionarios de la entidad,
tener en cuenta para el cumplimiento de la mision de la Corporacion como resultado de la
Evaluacion del Sistema de Control Interno, de conformidad a la Normatividad Vigente en la

materia y el Sistema de Gestion de Calidad.

las acciones que deben

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan de Accion de la Oficina de|4. Mantener un proceso de evaluacion objetiva
Control Interno, asi como los proyectos y sobre la administracion del riesgo, para
programas necesarios para el cumplimiento verificar la  efectividad de las politicas y
de la mision de la dependencia, de acuerdo . . ‘

; i i i acciones en la materia, a la luz de las
con los lineamientos de la Subdireccion de ' , I Sist de Control
Planeacion de la Corporacion. normas . que rigen et ostema de t.oniro

2. Dirigir las auditorias al Sistema de Control Interno.

Interno y al Sistema de Gestion de Calidad|5. Presentar los informes que le sean
de la Corporacion que permitan hacer las requeridos producto de su gestion, en
recomendaciones  necesarias  para el cumplimiento de los términos y tiempos
gumfphn.zzento de la mision: y.los objetivos previstos en la Ley.

institucionales, en cumplimiento de la . . : .

g . : 6. Cumplir los lineamientos establecidos en el
normatividad vigente en materia de _, .
auditoria interna. Modelo Integrado de Planeacgm y Gestion,

3. Velar  porque las  recomendaciones el Sistema de Gestion de Calidad y de
impartidas producto de los informes de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
auditoria sean atendidas por las diferentes desarrollo de cada una de las funciones,
areas ‘fle .l" qupor acion, de acuer do a la actividades, 'y tareas de acuerdo con las
normatividad vigente y a las politicas de la ) et cic i
ontidad normas que rigen estos sistemas.

7. Desempenar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Director General y las normas legales
vigentes.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Estandar de Control Interno —-MECI | 6. Indicadores de Gestion

2. Normas Vigentes sobre Gestion Documental |7. Ofimdtica Bdsica

3. Sistema de Gestion de Calidad 8. Legislacion Ambiental

4. Normas y Técnicas de Auditoria 9. Conocimientos sobre carrera administrativa

10. Conocimientos sobre Funcion Publica.

A3

Legislacion en Contratacion Estatal e

Gestiéon ambiental con enfoque humano

. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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Interventoria
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica
2. Orientacion a resultados 8. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Planeacion
4. Compromiso con la Organizacion 10. Toma de Decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Gestion del Desarrollo de las Personas
6. Adaptacion al cambio 12. Resolucion de Conflictos
13. Pensamiento Sistémico

Competencias laborales drea o proceso: Control interno
14. Creatividad e innovacion
15. Transparencia
16. Resolucién y mitigacion de problemas
17. Vinculacién interpersonal
18. Atencion de requerimientos
19. Capacidad de andlisis
Competencias laborales drea o proceso: Compra publica

1. Atencion al Detalle

Competencias laborales drea o proceso: Gestion T ecnologica
2. Desarrollo directivo

Competencias laborales drea o proceso: Planeacion Estatal

3. Planificacion y Programacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Treinta (32) meses de experiencia profesional
relacionada.

A. Titulo profesional en disciplinas académicas
o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

Administracion,

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Derecho y Afines

SR W

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
niicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

Gestion ambiental con enfoque humano

e Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

=5 Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
7. www.codechoco.gov.co
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VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
El Titulo de postgrado en la modalidad de No aplica para este cargo

especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional, siempre
que se acredite el Titulo profesional.

Gestién ambiental con enfoque humano

— I »  Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
N ﬁ““‘”’} Lorreo electronico: contacto@codechoco.gov.co
i www.codechoco.gov.co
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA DE CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO

CODIGO: 0137

GRADO: 12

No. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROCESO GESTION JURIDICA

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Fallar en primera instancia,

los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los

servidores de la Corporacion, de conformidad con lo establecido en el Codigo Unico Disciplinario
o en las disposiciones que lo reglamenten, modifiquen o sustituyan.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan de Accion de la Oficina de
Control Interno Disciplinario, asi como los
proyectos,  programas y  actividades
necesarios para el cumplimiento de la misidn
de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos de la  Subdireccion de
Planeacion de la Corporacion, Subdireccion
Administrativa y Financiera y el Director
General.

2. Asesorar a la Direccion General en los
asuntos relacionados con la aplicacion del
Cédigo Unico Disciplinario y la formulacién
de politicas, directrices y normas internas, a
efectos de garantizar que el desarrollo de los
procesos de
Corporacion, se realice con sujecion estricta

indole disciplinaria en la
a las normas que rigen la materia.

3. Implementar los procedimientos operativos
disciplinarios para que los procesos se
desarrollen dentro de los principios legales
de economia, celeridad, igualdad, eficiencia,
imparcialidad y publicidad, salvaguardando
el derecho de defensa y el debido proceso.

4. Dirigir las indagaciones e investigaciones
administrativas  disciplinarias contra los

servidores publicos de la Corporacion. por

hechos, acciones u omisiones que puedan

constituir faltas disciplinarias, de acuerdo

6. Capacitar a los servidores publicos en la
aplicacion del régimen disciplinario vigente
y a quienes tengan personal a cargo para
adelantar las investigaciones por faltas leves
y las investigaciones que por delegacion
deban asumir, de acuerdo con el Plan de
Capacitacion Institucional.

7. Informar a las autoridades competentes y a
la Oficina de Gestion Humana de la

comision de  hechos  presumiblemente
punibles de que tenga conocimiento, asi
como las sanciones impuestas a los

servidores publicos, una vez ejecutoriadas

para que sean incluidas en las historias

laborales correspondiente, atendiendo los
procedimientos establecidos en el Cddigo
Unico Disciplinario.

8. Disefiar 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, de acuerdo con las actuaciones
realizadas en cada uno de ellos.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad 'y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,

con lo dispuesto en el Codigo Unico

F2C

Gestion ambiental con enfoque humano

Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 671151
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Dzsczplmarw actividades, 'y tareas. Asi como con los
5. Fungir como Juez de primera instancia en informes de Ley y los que le sean requeridos

en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.
10. Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
resultados que arroje la investigacion. Director General y las normas legales

vigentes.

los procesos disciplinarios adelantados por
la entidad, imponiendo las sanciones o
tomando las decisiones pertinentes segiin los

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. Régimen Disciplinario de los Servidores|4. Constitucion Colombiana

Publicos 5. Conocimiento en procedimientos probatorios
2. Procedimiento Contencioso Administrativo | 6. Legislacion de carrera administrativa
3. Funcién Publica. 7. Derechos de Peticion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica

2. Orientacion a resultados 8. Liderazgo efectivo

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 9. Planeacion

4. Compromiso con la Organizacion 10. Toma de Decisiones

5. Trabajo en Equipo 11. Gestion del Desarrollo de las Personas

6. Adaptacion al cambio 12. Resolucion de Conflictos

13. Pensamiento Sistémico

Competencias laborales drea o proceso: Planeacion Estatal

1. Planificacion y Programacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

A. Titulo profesional en disciplinas académicas

o Profesiones que pertenezcan a los Treinta (32) meses de experiencia profesional
relacionada.

siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):
a. Derecho y Afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en las siguientes dreas:

Derecho Procesal

Derecho Disciplinario

Derecho Contencioso Administrativo

Derecho Administrativo

Derecho Penal

VIF VU NI

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de No aplica para este cargo
especializacion por:

a) Dos (2) afios de experiencia profesional,
siempre que se acredite el Titulo profesional

Gestion ambiental con enfoque humano

ﬁ ﬁ - . Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
AR ~ L e TSR Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 0037

GRADO: 16

No. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROCESO GESTION JURIDICA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desempefio de las funciones corporativas en materia juridica y contractual atendiendo
los principios de legalidad, autenticidad y transparencia de los actos administrativos de caracter
general y/o particular que fundamentan la toma de decisiones de la Corporacion

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacién de politicas, planes,
programas, proyectos, actividades,
procedimientos 'y estrategias en materia
Juridica en contractual en concordancia con
las directrices de la Subdireccion de
Planeacion y las normas vigentes en materia.

6. Responder por los procesos contractuales
que adelante la entidad, atendiendo las
normas de contratacion estatal vigente.

Velar por el adecuado manejo de la gestion
documental en todas las dependencias de la
Corporacion, con base en las normas de

2. Fungir como Secretario de la Asamblea archivo, las disposiciones del Archivo
Corporativa, el Consejo Directivo, y asesor General de la Nacion y el Sistema de Gestion
de todas las dependencias de la entidad en la de la Calidad.
interpretacion de las normas legales y las|8. Cumplir los lineamientos establecidos en el
consultas formuladas por las personas Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
publicas y privadas, conforme a los estatutos el Sistema de Gestion de Calidad y de
de la Corporacion, las Disposiciones del Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
Director General y las normas vigentes en la desarrollo de cada una de las funciones,
materia. actividades, 'y tareas. Asi como con los

3. Refrendar los actos administrativos que se informes de Ley y los que le sean requeridos
proyecten en la oficina Juridica y demds en desarrollo de su cargo, con base las
dependencias de la entidad de conformidad normas vigentes.
con las normas que rigen los servicios y|9. Custodiar los expedientes judiciales y de
funciones de la Institucion. tramites ambientales de la Corporacion, en

4. Representar juridicamente a la entidad en concordancia con las normas de proteccion
los procesos que se instauren en su contra o de estos documentos y lo dispuesto por el
que ésta deba promover, 'y coordinacion de Archivo General de la Nacion.
las Barras Juridicas donde se analizan y|10. Desempefiar las demds funciones inherentes
toman decisiones sobre los procesos y a la naturaleza del cargo asignadas por el
procedimientos a seguir, con base en el Director General y las normas legales
ordenamiento juridico. vigentes.

5. Dirigir el sistema de peticiones, quejas,
reclamos y denuncias relacionados con las
funciones de la  Corporacion,  de
conformidad con el Sistema de Gestion de la
Calidad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
4. Normas sobre contratacion Estatal e

Conocimiento y manejo de la normatividad

Gestién ambiental con enfoque humano
 Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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publzca la doctrina y la jurisprudencia, Interventoria
especialmente en las dreas del procedimiento|5. Reglas Generales de las demandas,
administrativo y ambiental. contestacion y excepciones.
2. Conocimiento en dreas de participacion y|6. Tramites ambientales y su normatividad
control social ciudadano (licencias, concesiones y permisos

3. Régimen Legal Ambiental, Ley 99 de 1993, ambientales)
Cédigo de los Recursos Naturales Decreto|7. Régimen sancionatorio ambiental.
2811 de 1974 y Marco Normativo de|8. Procedimiento Contencioso Administrativo
administracion de las  Corporaciones | 9. Medidas Cautelares

Autonomas Regionales 10. Estatutos de la Corporacion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica

2. Orientacion a resultados 8. Liderazgo efectivo

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Planeacion

4. Compromiso con la Organizacion 10. Toma de Decisiones

5. Trabajo en Equipo 11. Gestion del Desarrollo de las

6. Adaptacion al cambio Personas
12. Resolucion de Conflictos
13. Pensamiento Sistémico

Competencias laborales drea o proceso: Compra publica
14. Negociacion
15. Atencion al Detalle
16. Comunicacion efectiva
17. Capacidad de andlisis
18. Creatividad e innovacion

Competencias laborales drea o proceso: Planeacion Estatal
19. Planificacion y Programacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
A. Titulo profesional en disciplinas académicas | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
o Profesiones que pertenezcan a los|profesional relacionada con las funciones del

siguientes Niucleos Bdsicos del Conocimiento | cargo.
(NBC):
a) Derecho y Afines
B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nucleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de No aplica para este cargo

especializacion por.

a) Dos (2) afios de experiencia profesional,
siempre que se acredite el Titulo profesional.

Gestion ambiental con enfoque humanom
,,,,,,,,,,, Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.; 6711510
Eorreo electronico: contacto@codechoco.gov.co
I www.codechoco.gov.co
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
CODIGO: 0040
GRADO: 16 (1)
No. DE CARGOS: CUATRO (4)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PROCESO PLANEACION Y  DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de Planeacion Estratégica, Ordenamiento Ambiental del territorio y de
Normalizacién de Procesos y Procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta las directrices y
lineamientos del SINA, las necesidades de la region y las disposiciones del Director General.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, ejecucion y
evaluacion de los  instrumentos de
Planeacion de la entidad, aplicando las
disposiciones de la Direccion General y el
SINA.

2. Proponer a la Direccion General de la
Corporacion politicas sectoriales para el
Departamento, a partir de los resultados de
los instrumentos de  planificacion
institucional, las politicas nacionales y las
normas vigentes.

3. Fomentar en la jurisdiccion de la
Corporacion, la formulacion y orientacion
de los proyectos para el manejo,
conservacion 'y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables y del medio
ambiente, basados en la politica ambiental
vigente.

4. Formular propuestas para acceder a
programas de cooperacion técnica nacional
e internacional, teniendo en cuenta el Plan
de Gestion Ambiental Regional y Plan de
Accion Institucional.
Hacer seguimiento 'y control a los
instrumentos de Planeacion formulados por
la entidad y las diferentes entidades del SINA
en Departamento del Choco, con base en los
indicadores  establecidos 'y las metas
esperadas.

)

6. Liderar implementacion y actualizacion de
los procesos 'y procedimientos de la
Corporacién y los que demande la Nacion,
teniendo en cuenta lo establecido en el
Sistema de Gestion de la Calidad, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, y las
normas vigentes.

7. Coordinar a nivel interno y externo las
actividades relacionadas con la postulacion
a modelos de excelencia, certificaciones y

demds actividades relacionadas con el
Sistema de Gestion de Calidad de la
Corporacion.

8. Dirigir el Sistema de Gestion de Calidad y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
de la Corporacion, cumpliendo con de los
estandares Nacionales e Internacionales.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

Desemperiar las demds funciones inherentes

al cargo, las que le sean asignadas por el

Director General y las normas legales

vigentes.

10.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Politicas publicas en materia de Medio

6. Conocimientos bdsicos en Prospectiva

Gestion ambiental con enfoque humang,\
Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
» www.codechoco.gov.co
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Ambiente y Recursos Naturales
2. Metodologias para la elaboracion y
evaluacion de proyectos
3. Sistema de Control,
monitoreo a proyectos de
ambiental.
Planeacion General
Normatividad: Decreto 1076 de 2015 y
Ley 99 de 1993,

seguimiento y
Inversion

TIPS

7. Conocimientos del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI)

8. Sistemas de Informacion Ambiental

9. Plan Nacional de Desarrolio

10. Instrumentos de Planeacion de las
Corporaciones

11. Indicadores (Gestion, producto, impacto
y resultado)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

SR L~

7. Vision estratégica

8. Liderazgo efectivo

9. Planeacion

10. Toma de Decisiones

11. Gestion del Desarrollo de las Personas
12. Resolucion de Conflictos

13. Pensamiento Sistémico

Competencias comportamentales por drea Transversal: Planeacion Estatal.

14. Comunicacion Efectiva
15. Planificacion y Programacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
A. Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes | Cuarenta 'y ocho (48) meses de experiencia

Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion,

Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y I Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Geologia, otros programas de
naturales

9. Ingenieria Industrial y Afines

10. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
11. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
12. Arquitectura y Afines

13. Ingenieria Civil y Afines

14. Biologia, Microbiologia y Afines

N AN~

ciencias

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nucleos de las profesiones o disciplinas académicas
definidas para cargo.

relacionada con las funciones del Cargo.

VII. ALTERNATIVAS

O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
por:

Dos (2) arios de experiencia profesional
“relacionada con las funcione del cargo, siempre
-que se acredite el Titulo profesional,

No aplica para este cargo.

248 |

o

Gestién ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
CODIGO: 0040
GRADO: 16 (2)
No. DE CARGOS: CUATRO (4)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos humanos y econémicos de la Corporacion que permitan el cumplimiento
oportuno de la mision y los objetivos institucionales, aplicando los procedimientos legalmente

establecidos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas, planes, programas,
procedimientos 'y  estrategias para la
adecuada administracion de los recursos
humanos y econdomicos de la Corporacion en
concordancia con las directrices de la
Subdireccion de Planeacion y las normas
vigentes en materia presupuestal.

2. Dirigir todos los procesos que impliquen | 6.

gestion sobre el recurso humano, logrando el
mejoramiento 'y la sostenibilidad de las
competencias laborales exigibles a los

empleados, de acuerdo con las politicas de|7.

la entidad y las normas legales vigentes
establecidas en la materia.

3. Dirigir en conjunto con la Subdireccién de
Planeacion en la elaboracion del Plan
Financiero, el Proyecto de Presupuesto de

Funcionamiento e Inversion y el programa|S.

anual de caja que deba adoptar la entidad,
en atencion de orientacion que para tal fin

disponga la Direccion General y de las|9.

Normas presupuestales vigentes.

4. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

5. Dirigir los procesos que atiendan el manejo

de los recursos econdomicos de la
Corporacién, garantizando su debido uso y
contabilizacion, en concordancia con las
normas contables, presupuestales, de manejo
de tesoreria y de almacén, asi como los
procedimientos internos.

Refrendar actos administrativos proferidos
por la Direccion General, que tengan
relacién con el drea de su competencia y/o
que le hayan sido delegados.

Velar por la entrega oportuna de los bienes y
servicios contratados por la entidad, asi
como la realizacion del pago en los plazos
acordados, de acuerdo con los actos
administrativos que les dieron origen y la
disponibilidad de Caja de la Corporacion.
Asistir a las reuniones del comité evaluador
de los procesos de licitaciones y adquisicion
de bienes y servicios.

Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co

www.codechoco.gov.co
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 99 de 1993. 7. Sistema Integral de Informacion Financiera
2. Conocimientos sobre el Sistema Nacional (SIIF)
Ambiental 8. Facturacion, Recaudo y Gestion de Cobro
3. Estatutos de la Corporacion. 9. Conocimientos en Sistema de Gestion de
4. Estatuto de Presupuesto Nacional y Calidad
Reglamento de Presupuesto Interno. 10. Normas bdsicas sobre contratacion Estatal,
5. Conocimiento de la normatividad en materia supervision e Interventoria
de patrimonio y rentas de las Corporaciones | 11. Conocimientos del Modelo Estandar de
Auténomas Regionales. Control Interno (MECI)
6. Conocimientos en planificacion financiera 12. Funcion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica
2. Orientacion a resultados 8. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Planeacion
4. Compromiso con la Organizacion 10. Toma de Decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Gestion del Desarrollo de las Personas
6. Adaptacion al cambio 12. Resolucion de Conflictos

13. Pensamiento Sistémico

Competencias comportamentales por drea Transversal: Compra publica

14. Atencion al detalle

15. Capacidad de andlisis
16. Negociacion

17. Comunicacion efectiva

Competencias comportamentales por drea Transversal Gestion Financiera
18. Manejo eficaz y eficiente de recursos

Competencias comportamentales por drea Transversal Gestion Del Talento Humano
19. Creatividad e innovacion

Competencias laborales drea o proceso: Planeacion Estatal
20. Planificacion y Programacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

A. Titulo profesional en disciplinas académicas | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
o Profesiones que pertenezcan a los|relacionada con las funciones del Cargo.
siguientes Nicleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC).

Administracion,

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

RN~

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con el
cargo.

Gestion ambiental con enfoque human%y
Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
orreo electronico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | No aplica para este cargo.
por:

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con
las funcione del cargo, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

Gestién ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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- 1. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE CALIDAD Y
CONTROL AMBIENTAL

CODIGO: 0040

GRADO: 16 (3)

No. DE CARGOS: CUATRO (4)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CALIDAD Y CONTROL
AMBIENTAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROCESO IDENTIFICACION,  ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con la administracion y el desarrollo de politicas para el uso
sostenible de los recursos naturales agua, suelo, aire y ambiente en la jurisdiccion de la
Corporacion, de conformidad con la Politica Nacional Ambiental y las Disposiciones del Director

General.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion politicas, planes,
programas, procedimientos y estrategias
para la adecuada administracion de los
recursos naturales agua, suelo, aire y
ambiente en la jurisdiccion de la
Corporacion en concordancia con las
directrices de la Subdireccion de Planeacion
y las normas vigentes en materia ambiental y
presupuestal.

2. Proponer a la Direccion General de la
Corporacion en la definicion de las politicas
sobre administracion, control, planificacion,
investigacion en materia de recursos
naturales y calidad ambiental en el drea de
Jurisdiccion de la  Corporacion, de
conformidad con los resultados obtenidos en
la gestion ambiental.

3. Implementar politicas  técnicas y

metodologias sobre los estudios ambientales,

permisos, concesiones, autorizaciones 'y
licencias ambientales, gestion, control y
vigilancia de los recursos naturales,
teniendo en cuenta la  normatividad

ambiental vigente.
4. Validar los conceptos técnicos relacionados
con la utilizacion de los recursos naturales
como agua, suelo, aire y el ambiente,

5. Dirigir el proceso de evaluacion técnica de
para la expedicion de permisos, concesiones,
autorizaciones y licencias ambientales

teniendo en cuenta la oferta de los recursos
naturales como agua, suelo 'y aire
disponibles en la region y la normatividad
vigente.

6. Garantizar que se elaboren para entrega en
los tiempo indicados, los informes de Ley y
los que le sean requeridos en relacion con la
funciones del cargo, atendiendo lo estatuido
en las normas vigentes, lo establecido en el
Sistema de Gestion de  Calidad y las
disposiciones del Director General.

7. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

8. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas el
Director General y segun las normas legales
vigentes.

R Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
T www.codechoco.gov.co
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teniendo en cuenta la solicitud respectiva,
los procedimientos establecidos y las normas

vigentes en la materia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo de administracion de las 6. Normas bdsicas sobre contratacion estatal,
Corporaciones Autonomas Regionales. interventoria y Gestion de Personal.
2. Legislacion ambiental 7. Formulacion de Politicas
3. Sistemas de informacion geogrdfica’y ambiental. | 8. Conocimientos del Modelo Estdndar de Control
4. Formulacion y evaluacion de estudios Interno (MECI) y Sistema de Gestion de Calidad
ambientales, 9. Formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Tramites ambientales 10. Planificacion y Ordenamiento Ambiental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica
2. Orientacion a resultados 8. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Planeacion
4. Compromiso con la Organizacion 10. Toma de Decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Gestion del Desarrollo de las Personas
6. Adaptacion al cambio 12. Resolucion de Conflictos
13. Pensamiento Sistémico

Competencias laborales drea o proceso: Planeacion Estatal

14. Planificacion y Programacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

A. Titulo profesional en disciplinas académicas

0 Profesiones que pertenezcan a 0S| Cygrenta y ocho (48) meses de experiencia
siguientes Niicleos Bdsicos del Conocimiento | relacionada con las funciones del Cargo.

(NBC):

1. Geologia, otros programas de ciencias
naturales

2. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y 1

Afines

Ingenieria quimica y afines

Biologia, Microbiologia y a fines

Administracion

Ingenieria Agricola, Forestal y afines

RCESNEVIEN

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | No aplica para este cargo.

pOF:
e Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional.

Gestion ambiental con enfoque humano
~ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
T www.codechoco.gov.co
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO
SOSTENIBLE

CODIGO: 0040

GRADO: 16 (4)

No. DE CARGOS: CUATRO (4)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO
SOSTENIBLE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROCESO IDENTIFICACION, ~ ORDENAMIENTO Y

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir todas las actividades de la Corporacion

relacionadas con el uso, manejo y proteccion de

los recursos naturales renovables, especialmente con la fauna, flora y biodiversidad, atendiendo
las pautas de la Direccion General, las normas vigentes ambientales y las politicas nacionales
emanadas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas, y estrategias en materia
de conservacion de fauna, flora y
biodiversidad de  acuerdo con la

normatividad vigente y las directrices de la
Subdireccion de Planeacion.

Desarrollar estudios técnicos y especiales
que sirvan de fundamento para tomar
decisiones frente a la aprobacion o negacion
de solicitudes de uso o estudio ambiental, asi
como para la expedicion de los actos de
reglamentacion para el uso y manejo de la
flora, fauna y demds normas relacionadas
con el medio ambiente y recursos naturales

renovables que deba expedir la Corporacion
en  cumplimiento de las  politicas
ambientales.

Hacer seguimiento y control a la ejecucion
de los programas de adecuacion de dreas
urbanas y rurales de zonas de alto riesgo,
con control de erosion, manejo de cauces y
reforestacion, en cumplimiento de las
Jfunciones subsidiarias de la Corporacion en
materia de gestion del riesgo y desastres.

Garantizar que las entidades territoriales
sean asesoradas en la formulacion de planes
de educacion ambiental formal, conforme a

7. Proponer a la Direccion General politicas
sobre vedas, tallas minimas, técnicas de
recoleccion, capturas 'y  sistemas de
conservacion de productos pesqueros y
poblacion piscicola en la jurisdiccion de la
CAR en coordinacion con la autoridad
nacional pesquera.

Fijar las directrices y los lineamientos
técnico operativo para el manejo integral de
las unidades ambientales costeras en la
Jjurisdiccion de la Corporacion, en el marco
de la politica para los espacios ocednicos y
costeros del pais.

Dirigir las acciones encaminadas al
ordenamiento  ambiental, el manejo
sostenible de los ecosistemas estratégicos en
la jurisdiccion de la Corporacién y, la
politica y estrategia de Educacion Ambiental
de la entidad, en coordinacion con las
diferentes dreas de la institucion, segiin
lineamientos del Ministerio de Ambiente y
desarrollo sostenible e institutos ambientales
Dirigir estudios y  planes tendientes a
establecer los mecanismos de mitigacion y
adaptacién al cambio climdtico en la

10.

Jurisdiccion de la Corporacion, de acuerdo a

Gestion ambiental con enfoque humano
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las directrices de la politica nacional las directrices establecidas por el Ministerio
ambiental. de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
5. Dirigir la evaluacién de los inventarios de|11. Coordinar los  estudios de  impacto

los recursos faunisticos y de flora en el
Departamento del Choco, y el disefio de
programas de conservacion de especies en
via de extincion en consonancia con
lineamientos en la materia expedidos a nivel
nacional por el MADS.

6. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes. '

ambiental, los procesos de valoracion de los
recursos  naturales  renovables 'y la
biodiversidad para establecer los costos

ambientales, acorde con las politicas
ambientales  trazadas por el ente rector
nacional.

12. Desempeiiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun

las normas legales vigentes.

1V. CONOCIMIENTOS

~

Formulacion de politicas

2. Régimen Legal Ambiental, Ley 99 de 1993,
Cédigo de los Recursos Naturales y Marco
normativo  de  administracion de las
Corporaciones Autonomas Regionales.

3. Sistemas de informacion geogrdfica 'y
ambiental

4. Tramites Ambientales y  procesos

sancionatorios para el uso, aprovechamiento

y movilizacion de los Recursos Naturales

Renovables.

BASICOS O ESENCIALES

6. Estudio 'y evaluacion de  impactos
ambientales

7. Conocimientos sobre los instrumentos de
planificacion  de  las  corporaciones
auténomas  regionales 'y de desarrollo
sostenible

8. Procesos y procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad de la Corporacion

9. Ordenamiento ambiental

10. Planificacién para el uso sostenible de fauna
silvestre

5. Normatividad en Materia de mares y costas | 11. Cambio Climdtico
con énfasis en las funciones asignadas a la|12. Politica Nacional de Educacion Ambiental.
Corporacion. :
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica
2. Orientacion a resultados 8. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Planeacion
4. Compromiso con la Organizacion 10. Toma de Decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Gestién del Desarrollo de las Personas
6. Adaptacion al cambio 12. Resolucion de Conflictos

13. Pensamiento Sistémico

Competencias laborales drea o proceso: Planeacion Estatal

1. Planificacion y Programacion

Gestién ambiental con enfoque human
~__ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 671151
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
) Titulo  profesional en disciplinas Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

.. . profesional relacionada.
cadémicas o profesiones que pertenezcan a los

siguientes niicleos bdsico del conocimiento

(NBC):

1. Administracion

2. Economia

3. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

4. Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines

5. Agronomia

6. Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

7. Medicina Veterinaria

8. Zootecnia

9. Biologia, Microbiologiay
Afines

b) Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionada con las
funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion| No aplica para este cargo.

por:

Dos (2) ahos de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional.

Gestién ambiental con enfoque humano@
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1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 18
No. DE CARGOS: DOS (2)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO REMOCION
DEPENDENCIA: REGIONAL QUE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PROCESO IDENTIFICACION,  ORDENAMIENTO Y

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
NATURALES

AREA FUNCIONAL: COORDINACIONES REGIONALES SAN JUAN, COSTA PACIFICA,
URABA Y ATRATO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar todas las acciones misionales y administrativas de la Corporacion en los municipios de la

General de la Corporacion.

jurisdiccion de la regional, de acuerdo con las normas vigentes y las disposiciones del Director

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion y aplicacion de
las politicas, planes, programas, proyectos y
actividades tendientes al cumplimiento de la
mision y los objetivos corporativos, teniendo
en cuenta, las necesidades de la regional, las
instituciones del SINA, el Plan Nacional de
Desarrollo, las normas ambientales 'y
presupuestales vigentes, los lineamientos del
Director General y el Subdirector de
Planeacion.

Ejercer como mdxima autoridad ambiental
en los municipios que hacen parte de la
regional coordinada y en los casos que el
Director General le delegue, atendiendo lo
estatuido en la normatividad ambiental.

Coordinar en la regional el proceso de
evaluacion y seguimiento a las solicitudes de
trdmites  ambientales  necesarios  para
otorgamiento 'y cumplimiento de licencias,
concesiones, permisos y demas instrumentos
ambientales, asi como las de uso,
aprovechamiento, comercializacion 0
movilizacion de los recursos del bosque y la
fauna silvestre o para el desarrollo de
actividades que afecten o puedan afectar
estos recursos y el medio ambiente en el
marco del Sistema de Gestion de Calidad y
Normas Ambientales Vigentes y las
disposiciones del Subdireccion de Calidad y

7. Coordinar con las entidades territoriales,

comunidades negras, indigenas y demds
organizaciones de la vregional, la
formulacion y  ejecucion de  planes,
programas,  proyectos,  convenios Y

actividades ambientales articuldndolos con
el Plan de Gestion Ambiental Regional, de
conformidad con las disposiciones de la
Direccion  General, Plan de  Accion
Cuatrienal y las normas vigentes.

Administrar los recursos humanos, fisicos y
financiero asignados a la regional, teniendo
en cuenta la destinacion especifica de los
mismos, y las directrices de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desempeniar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo, asignadas por el
Director General y las normas legales

vigentes.

o=

Gestion ambiental con enfoque humano
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Control  Ambiental, de Desarrollo
Sostenible y el Director General

Ejecutar los planes, programas, proyectos,
convenios y actividades de la Corporacion,
que tengan como ubicacion geogrdfica la
Jurisdiccion de la regional coordinada, con
base los objetivos, metas actividades e

indicadores planteados.

Controlar en la regional, en coordinacion
con las autoridades correspondientes, la
movilizacion, procesamiento y
comercializacion de los recursos naturales
renovables, y el seguimiento ambiental al
uso del agua, el suelo, el aire y demds
recursos naturales, asi como a los limites
permisibles de emision, descarga, transporte,
0 deposito de sustancias, productos,
compuestos o cualquier otra materia que
pueda afectar el ambiente atendiendo los
procedimientos legales y los establecidos en
el Sistema de Gestion de Calidad.

Definir mecanismos y estrategias para que
no se presenten infracciones y demds
novedades sobre el aprovechamiento y uso
de recursos naturales y el ambiente,
aplicando el Cddigo de los Recursos
Naturales 'y las demas normatividad
aplicables vigentes.

Los profesionales que sean designados como
Coordinadores Regionales en las regionales de
Urabd y Costa Pacifica deberdn realizar ademds

de

las anteriores funciones, las que a

continuacion se detallan:

Desarrollar los lineamientos establecidos en
los instrumentos de gestion de los
ecosistemas marino-costero, en coordinacion
con los distintos actores con competencias
ambientales 'y de manejo de recursos
pesqueros, a partir de la normatividad (Ley
1450 de 2011) y la Politica Nacional
Ambiental para el desarrollo sostenible de
espacios ocednicos y las zonas costeras e
insulares de Colombia.

Coordinar las acciones de control y
vigilancia ambiental, para el uso de los
espacios marino costero, y en particular el
aprovechamiento sostenible de los recursos
pesqueros, coordinando con la AUNAP la
aplicacion 'y cumplimiento de las vedas
establecidas para especies icticas en estado
critico o amenazada, de acuerdo con los
criterios establecidos por la autoridad
nacional pesquera.

Ejercer la representacion de CODECHOCO,
en los comités integrados de zonas costeras
(MIZC) y comisiones conjuntas, asi como
dinamizar su operacion, como espacios de
coordinacion 'y  consulta  para la
implementacion de POMIUCA (Planes de
Ordenacion y Manejo de Zonas Costeras),
aplicando la normatividad ambiental y la
politica  nacional  ambiental para el
desarrollo sostenible de espacio ocednico y
las zonas costeras e insulares de Colombia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion ambiental y marco normativo de
administracion de las  Corporaciones
Autonomas Regionales.

Sistemas de evaluacion y valoracion de
impactos ambientales.

Formulacion 'y ejecucion de proyectos,
programas y actividades

Sistemas de informacion geogrdfica y
ambiental.

. Formulacion _y seguimiento de estudio de

7. Tramites de licencias ambientales, permisos,

o %o

autorizaciones, concesiones 'y procesos
sancionatorios para el uso, aprovechamiento
y movilizacion de los recursos naturales.
Metodologia de andlisis de riesgo ambiental
Manejo de herramientas de monitoreo,
seguimiento 'y control a acciones y/o
actividades que realizan aprovechamiento de
recursos naturales y que impacten al medio
ambiente.

R

Gestion ambiental con enfoque humano
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impacto ambiental, seleccion ambiental de|10. Conocimientos sobre contratacion estatal,
alternativas y planes de manejo ambiental. supervision e interventoria.

6. Metodologias para orientar investigacion, | 11. Conocimientos del Modelo Estdndar de
uso y/o aprovechamiento de los recursos Control Interno (MECI) y sistema de gestion
naturales renovables. de la calidad.

12. Instrumentos de Gestion Ambiental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacioén al cambio 12. Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

A. Titulo profesional en disciplinas académicas
o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento

(NBC):
Administracion Veinticinco  (25) meses de experiencia
Economia profesional relacionada

Ingenieria Agronomica, Pecuariay Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y I Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria 'y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines

Geologia, otros programas de ciencias
naturales

8. Ingenieria Industrial y Afines

9. Ingenieria Agricola, Forestal 'y Afines

10. Zootecnia

11. Medicina Veterinaria

12. Biologia, Microbiologiay Afines

13. Derecho y Afines

14. Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

NS RN~

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan d
los niicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.

especializacion por:

e Dos (2) arios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo,
siempre que se acredite el Titulo
profesional.

Gestiéon ambiental con enfoque humano@q
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 18 (1)

No. DE CARGOS: OCHO (8)

NATURALEZA CARRERA

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
INMEDIATA

PROCESO PLANEACION Y  DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de formulacion y evaluacion de los Instrumentos de Planeacién de la
Corporacion, con base en las normas ambientales vigentes, las directrices del SINA, las
necesidades de la region y los lineamientos del Subdirector de Planeacion y el Director General.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

programas,  proyectos y  actividades
tendientes al cumplimiento de la mision y los
objetivos corporativos, asi como el proceso
de seguimiento y acompariamiento a todas

implementacion de los documentos y
procedimientos establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion Sistema
de Gestion de Calidad. Todo lo anterior

internacionales, el Plan Nacional de
Desarrollo, las normas ambientales y
presupuestales vigentes, los lineamientos del
Director General y el Subdirector de

2. Realizar el disefio y aplicacién de los
indicadores que permitan la evaluacion de la
gestion ambiental en el Departamento del
Chocd, de forma dgil para la toma de

instrumentos de planeacion formulados.

3. Evaluar los planes, programas, proyectos y
actividades tendientes al cumplimiento de la
mision y los objetivos corporativos, a partir
de los indicadores establecidos.

4. Participar en conjunto con la Subdireccidn
Administrativa y  financiera, en la
Jformulacion del proyecto del presupuesto de

las dependencias de la entidad en el disefio e | 6.

atendiendo los estdndares nacionales e|7.

Planeacion. 8.

decisiones oportuna y, a partir de los|9.

1. Guiar la elaboracion de los planes, |5. Responder por la actualizacion del Banco

de Proyectos de la entidad, teniendo en
cuenta los proyectos definidos en el Plan de
Gestion Ambiental Regional — PGAR y el
Plan de Accion Institucional.

Brindar  asesoria a  actores  SINA
departamental en la  formulacion y
evaluacion de proyectos ambientales, de
acuerdo con las politicas y disposiciones
medioambientales vigentes.

Hacer seguimiento al componente ambiental
de los instrumentos de planeacion de las
entidades  del  SINA  departamental,
aplicando los lineamientos institucionales
disefiados para tal fin.

FElaborar el Informe de Gestion Institucional,
atendiendo las directrices institucionales y el
Ministerio de Ambiente 'y Desarrollo
Sostenible y el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

la  Corporacidn __para  la  vigencia|10. Desemperiar las demds funciones inherentes

Gestién ambiental con enfoque humano
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correspondiente, de acuerdo con el Sistema
de Gestion de Calidad, las normas en
materia  presupuestal  nacional 'y el
reglamento interno de presupuesto.

a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segin
las normas legales vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R

Régimen  Legal Ambiental y Marco
normativo  de  administracion de las
Corporaciones Autonomas Regionales.
Sistema Nacional Ambiental.

Gestion del riesgo y cambio climdtico.
(Fundamentos sobre amenaza,
vulnerabilidad y gestion del riesgo, Sistema
Nacional para la Gestion del Riesgos y
Desastres, fundamentos conceptuales sobre
cambio climadtico, Medidas de mitigacion y
adaptacion al cambio climdtico, )

6.
7.

8.

10.

Indicadores de gestion ambientales
Conocimientos Modelo Estandar de Control
Interno — MECI

Plan Nacional, Plan Departamental de
Desarrollo 'y Plan de Gestion Ambiental

Regional.

Instrumentos de Gestion Ambiental de las
Corporaciones.

Gestion de  planeacion  (Disefio y

formulacion de planes estratégicos, Plan

Nacional de Desarrollo (capitulos relativos

> ©

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

4. Gestion de proyectos (Programacion de a las CAR, de acuerdo con la mision y vision

proyectos Gerencia de Proyectos. de la entidad), Formulacion de Programas y
5. Conocimientos bdsicos sobre Sistema de Proyectos, )

Gestion de Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones

11. Direccion y Desarrollo de Personal
12. Toma de decisiones

Competencias comportamentales por drea Transversal: Planeacion Estatal.
13. Integridad Institucional
14. Capacidad de Andlisis

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

Administracion

Economia

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Agronomia

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria  Agrondmica, Pecuaria y
Afines

8. Ingenieria Administrativa 'y Afines

NSk LN~

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en dreas que pertenezcan _a

Veinticinco

(25) meses de experiencia

profesional relacionada
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los nucleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por.

No aplica para este cargo.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
con las funcione del cargo, siempre que se acredite el
Titulo profesional.

Gestiéon ambiental con enfoque humano
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1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 18 (2)
No. DE CARGOS: OCHO (8)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: OFICINA DE
GESTION HUMANA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el proceso administrativo tendiente a la gestion del
potencializando las competencias laborales y el bienestar de cada empleado proyectado a sus
familias, de acuerdo con las prescripciones de Ley, las politicas institucionales, las necesidades y
requerimientos de la entidad y de_los servidores a la institucion. :

Recurso Humano,

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en formulacion de las politicas,
planes,  programas,  procedimientos Yy
estrategias para la adecuada administracion
de los recursos humanos de la Corporacion,
en concordancia con las directrices
establecidos por la  Subdireccion  de
Planeacion o el proceso de Planeacion 'y
Direccionamiento Estratégico del S.G.C., del
Subdirector Administrativo 'y Financiero y
las normas vigentes en materia presupuestal.
Guiar la elaboracion y ejecucion del Plan
de Anual de Capacitacion Institucional, de
acuerdo con las necesidades de la entidad,
la normatividad vigente en la materia y las
disposiciones del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica..
Gestionar la elaboracion y ejecucion de los
Programa de Bienestar Social, estimulos e
incentivos, de acuerdo con las necesidades
de los funcionarios de la entidad, la
normatividad vigente en la materia y las
disposiciones del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica..
Adelantar estudios para la actualizacion
permanente de la Planta de Personal y el
Manual  Especifico de  Funciones y
Competencias Laborales, en concordancia
con los Estatutos de la Corporacion, la
Normatividad vigente en la materia y las
directrices del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica..

6. Proyectar los actos administrativos, oficios o
documentos relacionados con el ingreso y
desvinculacién de los empleados, asi como
los que atiendan las  situaciones
administrativas en los que se encuentren, de
acuerdo con el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, las
normas vigentes, las disposiciones de la
Comision  del  Servicio Civil y el
Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

Orientar el Sistema de Gestién de Salud 'y
Seguridad en el Trabajo buscando la
promocion de la seguridad y la salud en el
trabajo, asi como prevision de los riesgos.,
los accidentes y enfermedades laborales, de
acuerdo con las directrices que imparta el
Ministerio del Trabajo.

Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con la Gestion
del Recurso Humano, atendiendo lo
estatuido en las normas vigentes.

Custodiar las hojas de vida del personal de
planta de la Corporacion, en concordancia
con las normas de proteccion de la intimidad
y lo dispuesto por el Archivo General de la
Nacion.

Desempediar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segin
las normas legales vigentes.

10.
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5.

Realizar Implementacion y administracion
del Sistema de Evaluacion del Desemperiio
Laboral, cumpliendo la normatividad vigente
y las reglamentaciones establecidas por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“w N

Conocimientos sobre la Funcion Publica. y
su reglamentacion.

Situaciones Administrativas

Némina, Prestaciones sociales y
parafiscales

Formulacion de Programas, Planes y
Proyectos

Bienestar Social y Estimulos

6. Administracion de Personal

7. Salud ocupacional

8. Contratacion Estatal

9. Funcion Publica.

10. Evaluacion del desemperio laboral

11. Elaboracién y Actualizacion de Manual de
Funciones y Competencias Laborales

12. Ofimadtica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Sk o~

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion Efectiva

9. Gestion de Procedimientos

10. Instrumentacion de decisiones

11. Direccion y Desarrollo de Personal

12. Toma de decisiones

13. Planeacion

14. Creatividad e innovacion
15. Liderazgo efectivo

16. Conocimiento del entorno.
17. Manejo de la informacion.

Competencias laborales por drea o proceso: Gestion del Talento Humano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
A. Titulo profesional en disciplinas académicas Veintic"inco (2'?) meses  de  experiencia
o profesiones que pertenezcan a los|P rofesional relacionada
siguientes mucleos bdsico del conocimiento
(NBC):
1. Administracion
2. Psicologia
3. Derecho y Afines
4. Sociologia, Trabajo Social y Afines
5. Ingenieria Administrativa y Afines
6. Ingenieria Industrial y Afines
B. Titulo de posgrado en la modalidad de

Gestién ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

= Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
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VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por:

Dos (2) arfios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional.

____ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
- Correo electronico: - contacto@codechoco.gov.co
LAl s www.codechoco.gov.co
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| 1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 18(3)
No. DE CARGOS: OCHO (8)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
INMEDIATA

PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la ejecucion del Plan Financiero programado por la Corporacion, que permitan obtener
oportunamente informacion sobre el estado de los recursos para la financiacion de los programas,
proyectos y actividades que conlleven al logro de los objetivos misionales y la vision de la Entidad,
teniendo en cuenta el Plan de Accion Institucional, las normas presupuestales internas y de la
nacion, y las directrices del Subdirector Administrativo y Financiero.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de las politicas,
planes,  programas,  procedimientos 'y
estrategias para la adecuada administracion
de los recursos econdmicos de la
Corporacion en concordancia con las
directrices de la Subdireccion de Planeacion
y las normas vigentes en materia
presupuestal.

2. Coordinar la elaboracion del Plan
Financiero y el Proyecto General Anual de
Presupuesto en conjunto con la Subdireccion
de  Planeacion, de acuerdo con las
directrices establecidas por proceso de
Planeacion y direccionamiento estratégico.

3. Hacer seguimiento a la facturacion, recaudo
y registro de los ingresos de la Corporacion
entregando los informes pertinentes para la
toma de decisiones, teniendo en cuenta el
reglamento interno de presupuesto.

4. Responder por la ejecucion presupuestal de

la entidad, aplicando todo lo reglamentado

en las normas presupuestales internas y de la
nacion.

Producir los informes de Ley y los que le

sean requeridos con las funciones del

empleo, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes

w

6. Controlar el cumplimiento en la ejecucion de
compromisos revisando periddicamente la
ejecucion  financiera de los  mismos,
teniendo en cuenta las  condiciones
establecidas en actos administrativos que
originaron dichos compromisos, El Plan
Operativo y Financiero de la Entidad,

7. Coordinar el funcionamiento y operatividad
de las dreas funcionales de Contabilidad,
Presupuesto, Tesoreria, y  Almacén,
siguiendo lo establecido en el Sistema de
Gestion de Calidad y las directrices del
Subdirector Administrativo y Financiero.

8. Verificar la ejecucion financiera de los
convenios firmados por la entidad, asi como
de efectuar la liquidacion de los mismos en
coordinacion con la Secretaria General de la
entidad y la Subdireccion de Planeacion,
basdandose en los actos administrativos que
les dieron origen.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

el Sistema de Gestion de Calidad y de

Seguridad y Salud en el Trabajo, en el

desarrollo de cada una de las funciones,

actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

Desemperiar las demds funciones inherentes

a la naturaleza del cargo asignadas por el

Jefe Inmediato y el Director General, segin

las normas legales vigentes.

10.

Gestién ambiental con enfoque human
Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 99 de 1.993 y sus modificaciones 10. Manejo del software contable y financiero
2. Estatutos de la Corporacion 11. Reservas Presupuestales y vigencias futuras
3. Régimen Presupuestal Colombiano 12. Conocimiento del Modelo Estandar de
4. Ejecucion Presupuestal Control Interno — MECI
5. Programacion Presupuestal 13. Sistema Integrado de Informacion Financiera
6. Contratacion Estatal (SIIF)
7. Indicadores Financiero y de Gestion 14. Marco del Gasto del Mediano Plazo, marco
8. Régimen Prestacional y salarial de la general del presupuesto, plan operativo de

Corporacion inversiones publica
9. Facturacion y Recaudo. 15. Conocimientos en ofimdtica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos

4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en Equipo 11. Direccion y Desarrollo de Personal

6. Adaptacion al cambio 12. Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

A. Titulo profesional en disciplinas académicas o .
relacionada

Profesiones que pertenezcan a los  siguientes
Niicleos Bdsicos del Conocimiento (NBC):

1. Administracion

2. Contaduria

3. Economia

4. Ingenieria Administrativa y afines
5. Ingenieria Industrial y afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan  a los micleos
de las profesiones o disciplinas académicas definidas
para cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | No aplica para este cargo.
por:

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional,

. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510,
T RO Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
43 www.codechoco.qov.co
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 18 (4)

No. DE CARGOS: OCHO (8)

NATURALEZA CARRERA

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
INMEDIATA

PROCESO GESTION JURIDICA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — OFICINA JURIDICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los trdmites de cardcter juridico, administrativo y de gestion ambiental
relacionados con la defensa judicial y prejudicial de la Corporacion, aplicando la normatividad

que las rige.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas,
proyectos, actividades, procedimientos y
estrategias en materia juridica y contractual
en concordancia con las directrices de la
Subdireccion de Planeacion, el Secretario
General y las normas vigentes en materia.

2. Atender las solicitudes, quejas y derechos de
peticiones presentadas ante la Corporacion,
en armonia con las normas que regulan la
materia.

3. Responder por sustanciacion del proceso
sancionatorio por infraccion a las normas
ambientales, aplicando la normatividad
ambiental vigente.

4. Atender las solicitudes de aprovechamiento y

uso de los recursos naturales y el ambiente,

aplicando el procedimiento establecido en el

Sistema de Gestion de Calidad y las normas

Ambientales Vigentes.

Participar en las reuniones donde se

analizan 'y toman decisiones sobre los

procesos y procedimientos a seguir, con base
en el ordenamiento juridico.

“

6. Expedir conceptos juridicos en atencion de
los requerimientos de las dependencias de la
entidad en la interpretacion de las normas
legales y las consultas formuladas por las
personas  publicas 'y  privadas, de
conformidad con las normas que rigen los
servicios y funciones de la Institucion.

7. Participar en la Sustanciacion de los
procesos para la defensa judicial 'y
extrajudicial de la Corporacion, a partir del
ordenamiento legal vigente.

8. Responder por la  organizacion 'y
actualizacion ~ del  archivo de la
documentacion de los procesos
sancionatorios, contractuales y judiciales a
cargo de la dependencia, garantizando que
contengan toda la documentacion historica
relacionada con los mismos y atendiendo lo
establecido por el Archivo General de la
Nacion.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin

las normas legales vigentes.

Gestién ambiental con enfoque huma
Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en Contratacion Estatal, 7. Conocimiento en normas tributarias.
Supervision e interventoria 8. Proceso Contencioso Administrativo
2. Tramites ambientales y su normatividad ( 9. Sistema Nacional Ambiental
licencias, concesiones y  permisos 10. Reglas  Generales de las demandas,
ambientales) contestacion y excepciones
3. Derechos  fundamentales ,  acciones 11. Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
constitucionales  (Tutela, ~ Cumplimiento, 12. Control y ejecucion de fallos judiciales
Populares, Grupo) 13. Régimen sancionatorio ambiental.
4. Conocimiento especifico en SICE. 14. Medidas Cautelares
3. Conciliacion extrajudicial 15. Proceso de cobro coactivo
6. Comités de Conciliacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 12. Toma de decisiones

Competencias laborales drea o proceso: Defensa juridica

13. Planeacion

14. Negociacion

135. Vision estratégica
16. Argumentacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada

A Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes
Niicleos Basicos del Conocimiento (NBC):

1. Derecho y afines.

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los niicleos
de las profesiones o disciplinas académicas definidas

para cargo.
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | No aplica para este cargo.
por:

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional, o

Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

,ﬁfdrreo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
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— 1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 1805)
No. DE CARGOS: OCHO (8)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

ARFEA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Producir conceptos técnicos e informes sobre los tramites ambientales requeridos a la entidad que
garanticen la debida administracion de los recursos naturales como son agua, suelo, y aire, y la
sostenibilidad del ambiente, en concordancia con las normas ambientales vigentes y los
procedimientos establecidos por la Corporacion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

fomento, y uso de los recursos naturales y el
las| 8.

Responder por la emision de los conceptos
técnicos relacionados con evaluacion y
seguimiento necesarios para otorgamiento y
cumplimiento de licencias, concesiones,

permisos y demds instrumentos ambientales | 5.

en el marco del Sistema de Gestion de
Calidad y Normas Ambientales Vigentes.

Participar en la formulacion de politicas,
planes,  programas,  procedimientos 'y
estrategias para la adecuada administracion

de los recursos naturales como: agua, suelo, | 6.

aire 'y ambiente en la jurisdiccion de la
Corporacion en concordancia con las
directrices de la Subdireccion de Planeacion
y las normas vigentes en materia ambiental y
presupuestal.
Realizar el

disefio 'y aplicacion de

reglamentos y protocolos aplicables a los|7.

para la
manejo,

tramites ambientales
administracion, conservacion,

medio ambiente, establecidos por
autoridades competentes y el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Disefiar y adoptar instrumentos para la
realizacion de las actividades de Evaluacion,
seguimiento, y

funciones

control ambiental de acuerdo con el Decreto
2811 de 1974, Ley 99 de 1993 y 1076 de
2015 y las normas que lo modifiquen o
sustituyan.

Proyectar el componente técnico de los actos
administrativos  relacionados con la
administracion,  conservacion,  manejo,

Jfomento, y uso de los recursos naturales y el

medio ambiente en el marco del principio de
rigor subsidiario.

Consolidar  toda  informacion técnica y
estadistica de tramites ambientales
producida por la entidad, teniendo en cuenta
las directrices de la Subdireccion de
Planeacion, el Subdirector de Calidad y
Control Ambiental y el Sistema de Gestion de
la Calidad.

Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos relacionados con las
del empleo, atendiendo lo
estatuido en las normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.
Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes.

Gestion ambiental con enfoque huma
Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

1.
2.
3.

Ingenieria de Minas, Metalurgiay Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geologia, otros programas de ciencias
naturales

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
cargo.

CODECHOCO
' IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion integral del recurso hidrico|6. Gestion del riesgo y cambio climdtico.
relacionados con: Instrumentos de (Fundamentos sobre amenaza,
Planificacion del Recurso Hidrico, Indices vulnerabilidad y gestion del riesgo, Sistema
de calidad, oferta y demanda del Recurso Nacional para la gestion de riesgos y
hidrico, Reglamento de Agua Potable y desastres, fundamentos conceptuales sobre
Saneamiento -RAS-, cambio climdtico, medidas de mitigaciony
2. Evaluacion y seguimiento de Permisos adaptacion al cambio climatico, )
concesiones, licencias, autorizaciones y|7. Gestion de planeacion (Disefio y
tramites ambientales. formulacion de planes estratégicos, Plan
3. Sistemas de Informacion sobre recursos Nacional de Desarrollo (capitulos relativos
naturales (Sistema de informacion del a las CAR, de acuerdo con la misiony
Recurso Hidrico — SIRH y Registro Unico vision de la entidad), Formulacion de
Ambiental — RUA) Programas y Proyectos, )
4. Formulacion y evaluacién de estudio|8. Gestién de proyectos (Programacion de
ambientales, proyectos Gerencia de Proyectos)
5. Planificacion ambiental 9. Procedimiento sancionatorio ambiental
. Seguimiento a los Trdmites de licencias|10. Redaccion y proyeccion de documentos
ambientales,  permisos, autorizaciones, técnicos.
concesiones y procesos sancionatorios pard
el uso, aprovechamiento y movilizacion de
los recursos naturales
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
A. Titulo profesional en disciplinas académicas Veinticinco  (23) ~meses de  experiencia

profesional relacionada

VII. ALTERNATIVAS

0 EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
con las funcione del cargo, siempre que se acredite el
Titulo profesional.

No aplica para este cargo.

Gestién ambiental con enfoque human@’\/
Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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CODECHOCO
— L.IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 18 (6)
No. DE CARGOS: OCHO (8)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion y el seguimiento a los planes e instrumentos de gestion de los ecosistemas
estratégicos, los recursos naturales y la biodiversidad, asi como las acciones estratégicas que
faciliten la sostenibilidad ambiental de los procesos de su uso y aprovechamiento, segun las
normas legales vigentes que regulen la materia.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Responder dentro de la Subdireccion de
Desarrollo Sostenible  por la formulacion,
gestion e implementacion de planes,
programas 'y proyectos orientados al

conocimiento, manejo, uso, aprovechamiento | 5.

y conservacion sostenibles del bosque,
productos no maderables del bosque, los
ecosistemas estratégicos 'y los recursos

hidrobioldgicos, contenidos  en  los
instrumentos de planeacion institucional y de
acuerdo con las directrices de la
Subdireccion de Planeacion. 6.
Elaborar  estudios conducentes  al

mejoramiento de la  gestion ambiental
corporativa y la formulacion de estrategias
de gestion ambiental, de acuerdo a las
necesidades o prioridades ambientales de la

region y con la politica nacional de|?7.

educacion ambiental.

Hacer seguimiento y control de los planes
proyectos y programas ejecutados por las
Coordinaciones regionales, con base en los
objetivos, metas actividades e indicadores

planteados. 8.
Consolidar la informacion técnica 'y
estadistica de los de planes proyectos y
programas ejecutados por las

Coordinaciones regionales necesarios para|?9.

la toma de decisiones, asi como el acopio,
andlisis y disposicion de informacion sobre
biodiversidad y ecosistemas en el sistema de

Jurisdiccion de la Corporacién, de acuerdo

las directrices de la Subdireccion de
Planeacion, el Subdirector de Desarrollo
Sostenible y el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Disefiar en coordinacion con la oficina de
prensa de la Corporacion, campanas
institucionales sobre vedas, tallas minimas,
técnicas de recoleccion, capturas y sistemas
de conservacion del recurso pesquero y
poblacion de acuerdo a los requerimientos
de Ley.

Desarrollar estudios orientados a establecer
vedas temporales o definitivas para el
aprovechamiento de especies forestales en
via de extincion, inscritas en el libro rojo de
Colombia o como resultado de los estudios
realizados por la Corporacion.

Realizar estudios 'y planes tendientes a
establecer los mecanismos de mitigacion y
adaptaciéon al cambio climdtico en la

con el Plan Departamental de Adaptacion al
Cambio Climdtico.

Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con la funciones
del cargo, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,

informacion ambiental de la entidad,

N 4 T Net A
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teniendo en  cuenta los  protocolos actividades, y tareas de acuerdo con las
establecidos en el sistema para tal fin, normas que rigen estos sistemas.
10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco normativo general de administracion|8. Sistema de Informacion Ambiental
de las Corporaciones Auténomas Regionales | 9. Metodologias ~ de  manejo,  muestreo,
2. Formulacion, evaluacion e implementacion caracterizacion, clasificacion de los recursos
de proyectos ambientales naturales
3. Trdmites sobre licencias ambientales, | 10. Inventarios de Recursos Naturales.
permisos, autorizaciones, concesiones y|11. Gestion del riesgo y cambio climdtico.
procesos  sancionatorios para el uso, (Fundamentos sobre amenaza,
aprovechamiento 'y movilizacién de los vulnerabilidad y gestion del riesgo, Sistema
Recursos Naturales. Nacional para la gestion de riesgos y
4. Metodologias en investigacion, uso y/o desastres, Fundamentos conceptuales sobre
aprovechamiento, manejo y proteccion de los cambio climatico, Medidas de mitigacion y
recursos naturales renovables. adaptacion al cambio climatico, )
5. Control, seguimiento y monitoreo de los|12. Gestion de planeacion (Diserio y
recursos naturales. formulacion de planes estratégicos, Plan
6. Conocimientos bdsicos sobre el Modelo Nacional de Desarrollo (capitulos relativos a
Estandar de Control Interno — MECI las CAR, de acuerdo con la mision y vision
Gestion del riesgo y del cambio climdtico de la entidad), Formulacion de Programas y
7. Plan Nacional de Desarrollo 'y Plan de Proyectos, )
gestion ambiental regional 13. Gestion de proyectos  (Programacién  de
proyectos Gerencia de Proyectos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 12. Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
A. Titulo profesional en disciplinas académicas Vemtlc?mco (25_) meses  de  experiencia
. profesional relacionada
o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Niicleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):
1. Administracion
2. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
3. Ingenieria Agronémica, Pecuariay Afines
4. Agronomia,
5. Medicina Veterinaria,
6. Zootecnia
7. Biologia, Microbiologiay Afines
B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
| especializacion _en dreas que pertenezcan a los

Gestién ambiental con enfoque humargd”
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nucleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada con las funcione del cargo,
siempre que se acredite el Titulo profesional.

Gestién ambiental con enfoque humano @)l
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 18 (7)
No. DE CARGOS: OCHO (8)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION AMBIENTAL PARTICIPATIVA Y EDUCACION
AMBIENTAL

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE -
EMPRENDIMIENTOS VERDES
II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la implementacion, posicionamiento y sostenibilidad del Programa Regional de

Emprendimientos Verdes, atendiendo la politica nacional y regional en la materia.
III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de los planes,|5. Desarrollar en coordinacion con los
programas,  proyectos y  actividades Coordinadores Regionales capacitaciones y
tendientes al cumplimiento de la mision y los asesoria a los diferentes  sectores 'y
objetivos corporativos en coordinacion con comunidad en general, para la promocion y
las diferentes dependencias de la entidad y operacién del Programa Regional de
las instituciones del SINA, asi como del Negocios Verdes, en lo relacionado con:
seguimiento y acompariamiento a todas las Biocomercio, Agroecosistemas sostenibles,
dependencias de la entidad en el disefio e Recursos hidrobiolégicos, negocios de la
implementacién de los documentos y conservacion 'y demds femas que sean
procedimientos establecidos en el Modelo asociados, atendiendo el Plan Nacional de
Integrado de Planeacion y Gestion y el Negocios Verdes
Sistema de Gestion de Calidad Todo lo|6. Generar estadisticas para medir la
anterior  atendiendo  los  estdndares contribucién del programa al desarrollo
nacionales e internacionales, el Plan econdémico de la region y a la conservacion
Nacional de Desarrollo, las normas de sus recursos naturales, a partir de las
ambientales y presupuestales vigentes, los herramientas dispuestas por Direccién de
lineamientos del Director General 'y el Negocios Verdes del Ministerio de Ambiente
Subdirector de Planeacion. y Desarrollo Sostenible.

2. Realizar la  formulacién y ejecucion del|7. Divulgar en coordinacion con la Oficina de
Programa Regional de Negocios Verdes en Prensa y comunicaciones el potencial y las
enlace con los coordinadores regionales, tendencias de mercado de los negocios
atendiendo el Plan Nacional de Negocios verdes de la regién, a partir del Plan
Verdes, el Plan Institucional 'y las Institucional 'y Programa Regional de
Disposiciones del Director General. Negocios Verdes.

3. Realizar disefio e implementacion de|8. Realizar  disefio e implantacion ~ de
estrategias de articulacion estrategias  para sensibilizacion  del
interinstitucional, para la identificacion y consumidor sobre la importancia de los
protocolizacién de alianzas ~ publico - productos verdes y motivarlos a preferir su
privada. consumo, de acuerdo con lo establecido en el

4. Incentivar la produccion de bienes 'y plan Institucional.
servicios verdes regionales para que estos|9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
sistemas productivos sean compelitivos en Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
los dmbitos Nacional e Internacional, el Sistema de Gestion de Calidad y de

Gestién ambiental con enfoque humano

__ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

@ ~N Lorreo electronico: contacto@codechoco.gov.co
] 3 www.codechoco.gov.co




CODECHOCO

RESOLUCION Nogh 318~
( goocras )

teniendo en cuenta las tendencias y las
politicas nacionales.

Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desempeiiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Produccion mds limpia y negocios verdes
(Plan Nacional de Negocios Verdes,
ecoturismo ventanilla ambiental,
biocomercio, certificaciones ambientales)

2. Gestion de la planeacion (disefio y
formulacion de planes, plan nacional de
desarrollo, indicadores de gestion)

3. Gestion de proyectos (metodologias para
Sformulacion 'y evaluacion de proyectos,

5. Atencidon al usuario ( Sistema Nacional de
Servicio Al Ciudadano, Sistema Nacional de
Servicio al Ciudadano,

6. Gestion del riesgo y cambio climatico
(Fundamentos conceptuales sobre cambio
climadtico, medidas de mitigacion y
adaptacion al cambio climdtico, Nodos
regionales de cambio climadtico), Riesgos,
amenazas y vulnerabilidad)

gerencia de proyectos)
4. Redaccion y proyeccion de documentos
técnico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados 8. Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticinco  (25) meses de
profesional relacionada

ANk oo~

, . e (o experiencia
A. Titulo profesional en disciplinas académicas pe

o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

1. Administracion

2. Economia

3. Biologia, Microbiologia y
Afines

4. Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

Gestién ambiental con enfoque humang"“
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‘ VII. ALTERNATIVAS O EQUI VALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por:

Los (2) akos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional,

Gestion ambiental con enfoque human&
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 18(8)
No. DE CARGOS: OCHO (8)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar programacion y el seguimiento a todas las acciones de control y vigilancia de los
recursos naturales (Flora y Fauna) que realice la Corporacion en el Departamento del Choco,
atendiendo los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de calidad y los protocolos
dispuestos para el manejo de la flora y la fauna en el departamento del Choco.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la Subdireccion de Desarrollo
Sostenible en la formulacion, gestion e
implementacion de planes, programas y
proyectos  orientados al  conocimiento,
manejo, uso, aprovechamiento y
conservacion sostenibles del bosque, los
ecosistemas  estratégicos 'y los recursos
hidrobiologicos, contenidos  en  los
instrumentos de planeacion institucional y de
acuerdo con las directrices de la
Subdireccion de Planeacion.

2. Ejercer el control de la movilizacion,
aprovechamiento 'y comercializacion de
fauna  silvestre,  flora y  Recursos
Hidrobioldgicos, en coordinacién con las
demds CAR, policia y entes territoriales

3. Coordinar  estudios conducentes  al
mejoramiento de la  gestion ambiental
corporativa, el  establecimiento  de
mecanismos de mitigacion y adaptacion al
cambio climdtico y la formulacion de
estrategias de gestion ambiental, de acuerdo
a las necesidades o prioridades ambientales
de la regién y con la politica nacional de
educacion ambiental.

Aplicar las disposiciones legales vigentes sobre

disposicion, administracion, manejo y
aprovechamiento  conforme a regulaciones
pautas y directrices expedidas por la

Corporacion y el MADS andlisis y disposicion
informacion  sobre  biodiversidad y
stemas en el sistema de informacion

4. Promover y desarrollar la participacion
comunitaria en actividades y programas de
manejo adecuado de la flora, la fauna
silvestre y Recursos Hidrobiolégicos.

5. Asesorar a los municipios para que con el
apoyo de la fuerza publica coordinen y
dirijan las actividades permanentes de
control 'y vigilancia en jurisdiccion de la
Corporacion.

6. Ejercer las funciones de evaluacion y
seguimiento del uso de los bosques
naturales, de acuerdo con la Ley y los
protocolos 'y procedimientos establecidos
para tal fin.

7. Elaborar, con la colaboracion de los
municipios, los planes regionales y la
efecucion de programas y proyectos y tareas
necesarias para el manejo y conservacion de
los Recursos Naturales.

8. Coordinar con las entidades territoriales,

proyectos, programas de recuperacion y
manejo de flora y fauna silvestre.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes

¥
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ambzental de la entidad, teniendo en cuenta los
protocolos establecidos en el sistema para tal
fin, las directrices de la Subdireccion de
Planeacion, el Subdirector de Desarrollo
Sostenible y el Sistema de Gestion de la Calidad.

a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion del riesgo y del cambio climdtico
2. Régimen sancionatorio ambiental
3. Gestion de la planeacion (disefio 'y

formulacion de planes, plan nacional de
desarrollo, indicadores de gestion)
4. Gestion de proyectos (metodologias para
formulacion 'y evaluacion de proyectos,
gerencia de proyectos)
Redaccion y proyeccion de
técnico.

-

documentos

7. Tramites sobre licencias ambientales,
permisos, autorizaciones, concesiones 'y
procesos  sancionatorios para el  uso,

aprovechamiento 'y movilizacion de los
Recursos Naturales.

8. Plan Nacional de Desarrollo

9. Manejo y gestion de ecosistemas estratégicos
(dreas protegidas)

10. Gestidn y manejo de faunay flora silvestre

6. Sistema de informacion ambiental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

SN

7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion Efectiva

9. Gestion de Procedimientos

10. Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

A. Titulo profesional en disciplinas académicas
o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Niicleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Agronomia,

Medicina Veterinaria,

Zootecnia

Biologia, Microbiologiay

Afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los

LR W N~

Veinticinco  (25) meses de  experiencia

profesional relacionada

micleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo,
siempre que se acredite el Titulo profesional,

No aplica para este cargo.

académicas definidas para cargo.

os

Gestion ambiental con enfoque humang‘v
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 15 (1)
No. DE CARGOS: TRES (3)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION PLANEACION

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Director General.

Realizar seguimiento a los Instrumentos de Planeacion de la Corporacion y grupo SINA,
relacionados con el ordenamiento ambiental del territorio, con base en las normas ambientales
vigentes, las necesidades de la region y los lineamientos del Subdirector de Planeacion y el

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de los planes, | 5.
programas,  proyectos y  actividades
tendientes al cumplimiento de la mision y los
objetivos corporativos en coordinacion con
las diferentes dependencias de la entidad y
las instituciones del SINA, teniendo en
cuenta, el Plan Nacional de Desarrollo, las|6.
normas ambientales 'y presupuestales
vigentes,  los lineamientos del Director
General y el Subdirector de Planeacion.

2. Construir determinantes ambientales para
la conservacion, manejo y fomento de
recursos naturales en el departamento a las
normas ambientales vigentes en la materia.

3. Evaluar estudios y planes relacionados con
el ordenamiento ambiental territorial, con
base en los instrumentos de planeacion
municipal y determinantes ambientales.
Brindar asistencia técnica organizaciones
comunitarias y entidades del SINA, en la|7.
construccion de sus Planes de Vida, Planes
de  Etnodesarrollo de mds procesos
relacionados con la ordenacion del territorio
que involucren el aprovechamiento y uso de
los recursos naturales, y el ambiente en la|8.
Jurisdiccion de la Corporacion, teniendo en

cuenta las necesidades de las comunidades

negras e indigenas y las normas en materia

de ordenamiento territorial. 9.

Hacer seguimiento y evaluacion al plan de

accion e implementacion de acciones

Registrar la informacion de su competencia
en el Sistema informadtico del Banco de
Proyecto de la entidad de acuerdo con las
guias dispuestas por el coordinador del
mismo y las directrices del Subdirector de
Planeacion.

Participar en el  seguimiento y
acompariamiento a todas las dependencias
de la entidad en el disefio e implementacion
de los documentos 'y procedimientos
establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y el  Sistema de
Gestion de Calidad. Todo lo anterior
atendiendo los estandares nacionales e
internacionales, el Plan Nacional de
Desarrollo, las normas ambientales y
presupuestales vigentes, los lineamientos del
Director General y el Subdirector de
Planeacion.

Participar en la elaboracion del Informe de
Gestion  Institucional,  atendiendo  las
directrices institucionales y el Ministerio de
Ambiente 'y Desarrollo Sostenible y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos relacionados con las

funciones del empleo, atendiendo lo

estatuido en las normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
el Sistema de Gestion de Calidad y de

os

Gestiéon ambiental con enfoque human
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necesarias para atender los planes de
mejoramiento de la  Subdireccion de
Planeacion, de conformidad con los
documentos que le dieron origen.

Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

10. Desempeiiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Gestion de la planeacion (diseiio y

formulacion de planes, plan nacional de

desarrollo, indicadores de gestion)
Gestion de proyectos (metodologias para

Jormulacion 'y evaluacion de proyectos,

gerencia de proyectos)

Redaccion 'y proyeccion de documentos
técnico. Formulacion y evaluacion de
proyectos.

Régimen  Legal ambiental, y Marco
normativo de administracion de las
Corporaciones Auténomas Regionales
Determinantes Ambientales.

Estructura ecoldgica principal

7. Legislacion  ambiental  (Agua,  Suelo,
Residuos Solidos, Mineria, etc.)

8. Procesos de Participacion Comunitaria

9. Normatividad en materia de ordenamiento
ambiental y ordenamiento territorial, Cédigo
nacional de Recursos Naturales Renovables

10. Planes de Vida y Etnodesarrollo

11. Indicadores (Gestion, producto, impacto y
resultado)

12. Conocimientos MECI Y Sistema de gestion
de la calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

;LR W~

7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion Efectiva

9. Gestion de Procedimientos
10. Instrumentacion de decisiones

Competencias comportamentales por drea Transversal: Planeacion Estatal.
11. Integridad Institucional
12. Capacidad de Andlisis

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
0 Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

Administracion,

Economia

Ingenieria Agronomica, Pecuariay Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia'y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geologia, otros programas de ciencias

NN o R

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

Gestién ambiental con enfoque human§
o Quibdo6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
_Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
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naturales

7. Ingenieria Industrial y Afines
8. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a
los niuicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.

especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
con las funcione del cargo, siempre que se acredite el

Titulo profesional.

Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

_ N CSrreo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 15(2)
No. DE CARGOS: TRES (3)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar formulacion, seguimiento y control, dentro de la Subdireccién de Control y Calidad
Ambiental, de planes, politicas, programas, procedimientos y estrategias para la adecuada
administracién de los recursos naturales agua, suelo, aire y ambiente en la jurisdiccion de la
Corporacion en concordancia con las directrices de la Subdireccion de Planeacion, el Subdirector
de Calidad y Control Ambiental y las normas vigentes en materia ambiental y presupuestal.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Control  Ambiental, los procesos de
formulacion de  planes  proyectos y
programas que permitan la obtencién de

estadisticas que  garanticen una
evaluacion, seguimiento y control efectivo a
los recursos naturales para el mejoramiento
de la calidad del agua, suelo, y aire en la
Jurisdiccion de la Corporacion, teniendo en
cuenta los procedimientos, herramientas y
directrices establecidas por la Subdireccién
de Planeacion de la Corporacion

los planes, programas, proyectos y
procedimientos,  concordancia con las
directrices de la Subdireccion de Planeacion
y el Sistema de Gestion de la Calidad,

proyectos y programas ejecutados por las
Coordinaciones Regionales, con base en los
objetivos, metas actividades e indicadores
planteados.

elementos 'y herramientas técnicas y|3.

2. Diseriar instrumentos para la ejecucion de | 6.

3. Hacer seguimiento y control de los de planes | 7.

I. Liderar, en la Subdireccion de Calidad y|4. Producir los informes de Leyy los que le

sean requeridos relacionados con las

Sfunciones del empleo, atendiendo lo estatuido

en las normas vigentes.

Consolidar  la  informacion  técnica y
estadistica de los de planes proyectos y
programas ejecutados por las
Coordinaciones regionales necesarios para
la toma de decisiones, teniendo en cuenta las
directrices de la Subdireccion de Planeacion,
el Subdirector de Calidad y Control
Ambiental y el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Aplicar reglamentos para la administracion,
conservacion, manejo, fomento, uso 'y
mejoramiento de la calidad del agua, suelo,
aire, y ambiente, aplicando las politicas
generales vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.
Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

Gestiéon ambiental con enfoque human

b

_. Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion integral del recurso hidrico| 6. Gestion del riesgo y cambio climdtico.
relacionados con: Instrumentos de (Fundamentos sobre amenaza,

planificacion del recurso hidrico, Indices
de calidad, oferta y demanda del Recurso
Hidrico, Reglamento de Agua Potable y
Saneamiento -RAS-,

2. Gestion de la calidad del aire: permisos de
emisiones, monitoreo de fuentes moviles y
fijas, monitoreo de la calidad del aire

3. Sistemas de Informacion sobre recursos
naturales (Sistema de Informacion de
Calidad de aire y Residuos peligrosos
Formulacion y seguimiento de estudio de
impacto ambiental, seleccion ambiental de
alternativas y planes de manejo ambiental.

4. Planeacion Ambiental

vulnerabilidad y gestion del riesgo, Sistema
Nacional para la gestion de riesgos y
desastres, Fundamentos conceptuales sobre
cambio climdtico, medidas de mitigacion y
adaptacion al cambio climdtico,)

7. Gestion de planeacion (Disefio y
formulacion de planes estratégicos, Plan
Nacional de Desarrollo (capitulos relativos
a las CAR, de acuerdo con la mision y
vision de la entidad), Formulacion de
Programas y Proyectos, )

8. Gestion de proyectos (Programacion de
proyectos Gerencia de Proyectos, )

9. Redaccion y proyeccion de documentos).

5. Trdmites de licencias  ambientales, | 10. Gestién integral de los residuos sdlidos:
permisos, autorizaciones, concesiones y Aprovechamiento y disposicion de residuos
procesos  sancionatorios para el uso, solidos, residuos solidos peligrosos.
aprovechamiento 'y movilizacion de los| 11. Procedimiento sancionatorio ambiental
recursos naturales 12. Indices de calidad ambiental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
A. Titulo profesional en disciplinas académicas Dieciscis (16) meses de experiencia profesional

o Profesiones que pertenezcan a los

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC):

1. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
2. Ingenieria quimica
3. Quimicay a fines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
definidas para cargo.

relacionada

VII.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo
especializacion por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo,
iiempre que se acredite el Titulo profesional.

de postgrado en la modalidad de

No aplica para este cargo.

Gestion ambiental con enfoque humano

. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 15 (3)
No. DE CARGOS: TRES (3)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

establecidos por la Corporacion.

Producir conceptos técnicos e informes sobre los trdmites requeridos a la entidad que garanticen el
debido uso, aprovechamiento, comercializacion o movilizacién de los recursos del bosque y la
fauna silvestre, en concordancia con las normas ambientales vigentes y los procedimientos

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion de politicas, | 6. Consolidar toda la informacion técnica y
planes, programas, proyectos, estadistica relaciona con el
procedimientos y  estrategias para la aprovechamiento, comercializacion 0
adecuada administracion, uso, manejo 'y movilizacion de los recursos del bosque y la
conservacion de los recursos naturales fauna silvestre, asi como de las actividades

renovables en la jurisdiccion de la
Corporacién en concordancia con las
directrices de la Subdireccion de Planeacion
y las normas vigentes en materia ambiental y
presupuestal.

Coordinar, dentro de la Subdireccion de
Desarrollo Sostenible, la elaboracion de
estudios de impactos ambientales, los
procesos de valoracion de los recursos
naturales renovables y la biodiversidad que
sirvan de fundamento para la toma de
decisiones para la aprobacion o negacion de
los tramite para otorgamiento de permisos y
autorizaciones requeridas por Ley para el
uso, aprovechamiento, comercializacion o
movilizacién de los recursos de la flora y la
fauna silvestre, aplicando lo estatuido en el
Cédigo de los Recursos Naturales y demds
normas vigente.

Participar en la realizacion de camparias
institucionales sobre vedas, tallas minimas,
técnicas de recoleccion, capturas y sistemas
de conservacion del recurso pesquero y
poblacién de acuerdo a los requerimientos
de Ley.

Evaluar los recursos faunisticos y de flora en | 8.

el Departamento del Chocé y el disefio de

de evaluacién, seguimiento, y control, en el
sistema de informacion ambiental de la
entidad, segun los protocolos establecidos en
el sistema para tal fin, las directrices de la
Subdireccion de Planeacion, el Subdirector
de Desarrollo Sostenible y el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas. Asi como
con los informes de Ley y los que le sean
requeridos de acuerdo con las funciones del
empleo, encaminadas al ordenamiento
ambiental, el manejo sostenible de los
ecosistemas estratégicos en la jurisdiccion
de la Corporacion y, la politica y estrategia
de Educacion Ambiental de la entidad, en
coordinacion con las diferentes dreas de la
institucion segun lineamientos del Ministerio
de Ambiente y desarrollo sostenible e
institutos ambientales.

Diseriar, métodos, procesos y procedimientos
técnicos apropiados para _gestionar el

I..Nec, i el

Gestion ambiental con enfoque human
Quibdd Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 671151
Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
, www.codechoco.gov.co
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programas de conservacion de especies en ordenamiento ambiental y la recuperacion
via de extincion, atendiendo los lineamientos del bosque (ecosistemas forestales), el
establecidos por el MADS. inventario y manejo de los recursos de la
5. Responder por el disefio y aplicacion de flora y fauna silvestre y la conservacion de
reglamentos, protocolos y demads especies en vias de extincion de acuerdo al
instrumentos  para la realizacion de las libro rojo de Colombia y estudios locales
actividades de evaluacion, seguimiento, y realizados por la Corporacion.
control  ambiental  aplicable a la|9. Participar en el equipo técnico de
administracion de los recursos del bosque, la seguimiento para el control y ejecucion de
fauna silvestre y los tramites ambientales, los programas de adecuacion de dreas
aplicando lo estatuido en la materia. urbanas y rurales de zonas de alto riesgo,
con control de erosion, manejo de cauces y
reforestacion, en cumplimiento de las
funciones subsidiarias de la Corporacion en
materia de gestion del riesgo y desastres,
atendiendo las normas vigentes.
10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion integral del recurso  flora|4. Permisos y tramites ambientales (Licencias,
(Ordenamiento  Forestal,  Régimen de permisos, concesiones 'y autorizaciones
aprovechamiento  forestal, Inventarios ambientales,  Evaluacion de  Impacto
forestales, Vedas, especies amenazadas e Ambiental, medidas de compensacion
invasoras de flora, y fauna Libro de registro, ambiental)
permisos de estudio de flora y fauna) 5. Gestion de planeacion  (Disefio 'y
2. Planificacion ambiental y ordenamiento formulacion de planes estratégicos, Plan
territorial(Instrumentos de planificacion de Nacional de Desarrollo (capitulos relativos a
las CARs (Plan Nacional de Desarrollo, las CAR, de acuerdo con la mision y vision
PGAR, PAI), Determinantes ambientales, de la entidad), Formulacion de Programas y
Estructura Ecoldgica principal del territorio, Proyectos, )
Sistemas de informacion ambiental (SIAC -|6. Gestion de proyectos (Programacion de
Sistema  Informacion — Ambiental  para proyectos Gerencia de Proyectos, )
Colombia), concertacion de POT) 7. Determinantes ambientales
3. Gestion del riesgo y cambio climdtico.|8. Estructura Ecoldgica principal
(Fundamentos sobre amenaza, | 9. Gestion de Areas protegidas
vulnerabilidad y gestion del riesgo, Sistema|10. Redaccion y proyeccién de documentos
Nacional para la gestion de riesgos y técnicos
desastres, Fundamentos conceptuales sobre
cambio climdtico, Medidas de mitigacion y
adaptacion al cambio climdtico, )
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
| 4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
#3. Trabajo en Equipo Q‘
LEy Gestion ambiental con enfoque human

o R Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
N ~~ri Lorreo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
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6. Adaptaczon al cambio |

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas o|Siete (7) meses de experiencia profesional
Profesiones que pertenezcan a los siguientes |’ elacionada.
Niucleos Basicos del Conocimiento (NBC):
Administracion,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agronomica, Pecuariay Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Biologia, Microbiologiay Afines

ok o~

B. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
niucleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por.

Dos (2) arios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional.

0
Gestion ambiental con enfoque humano
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 13
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION PLANEACION

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por la operacion, actualizacion, mantenimiento y seguridad del sistema de informacion
ambiental y biolégico territorial del Chocd, asi como las diferentes tecnologias de la informacion y
asignadas y existentes en la Corporacion, con base en las guias y

las comunicaciones,
procedimientos establecidos por los proveedores y el Sistema de Gestién de Calidad.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion de los planes, | 5. Administrar la pagina WEB, correos
programas, — proyectos Y  actividades electrénicos y estrategia de Gobierno en

Linea de la entidad, en concordancia con las
acciones y procesos institucionales

Administrar el Sistema de Informacién
Geogrdfica con base en la informacion
generada por las diferentes dependencias de

tendientes al cumplimiento de la mision y los
objetivos corporativos en coordinacion con
las diferentes dependencias de la entidad y|6.
las instituciones del SINA, teniendo en
cuenta, el Plan Nacional de Desarrollo, las

normas ambientales 'y presupuestales la Corporacion.
vigentes,  los lineamientos del Director|7. Producir los informes de Ley y los que le
General y el Subdirector de Planeacion. sean requeridos relacionados con las
2. Realizar, en coordinacion con los usuarios funciones del empleo, atendiendo lo
de las diferentes dependencias de la estatuido en las normas vigentes.
Corporacion, el disefio e implementacion de | 8. Participar en el seguimienfo y
herramientas  informdticas ~ para el acompafamiento a todas las dependencias
procesamiento de informacion de la entidad, de la entidad en el disefio e implementacion
teniendo en cuenta las  necesidades de los documentos 'y procedimientos

establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y el  Sistema de
Gestion de Calidad. Todo lo anterior

institucionales 'y la normativa que sustenta
los datos a procesar.
3. Realizar el seguimiento y control a las

tecnologias de la informacion y las comunicaciones atendiendo los estdandares nacionales e
aplicando el procedimiento establecido para internacionales, el Plan Nacional de
tal fin en el Sistema de Gestion de la|  Desarrollo, las normas ambientales 'y

Calidad.
4. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

presupuestales vigentes, los lineamientos del
Director General y el Subdirector de
Planeacion.

el Sistema de Gestion de Calidad y de|9. Desemperiar las demds funciones inherentes
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el a la naturaleza del cargo asignadas por el
desarrollo de cada una de las funciones, Jefe Inmediato y el Director General, segin
actividades, y tareas de acuerdo con las las normas legales vigentes.
normas que rigen estos sistemas.
Gestién ambiental con enfoque humanogll
QS N ... Quibdo6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
T Nec . e ‘,Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema de informacion de contratacion 7. Desarrollo de Programas (ambiente
estatal SICE e Interventoria. Cliente — Servidor y WEB), bajos los
2. Instalacion, configuracion y lenguajes de programacion JAVA,
Administracion en ORACLE. FORM DEVELOPERT, PHP, VISUAL
3. Instalacion, configuracion y BASIC.
Administracion en sistemas WINDOWS y 8 Diserio de bases de datos espacial y no
LINUX. espacial, en los manejadores ORACLE,
4. Sistemas de Informacion Geogrdfica — MYSQL, SOLPOSTGREST, ACCES.
Tema ambiental. 9. Instalacion, configuracion y
5. Conocimientos minimos sobre Sistema administracion de servidores WEB,
Nacional Ambiental. Correo Electronico y Mapas dindamicos
6. Conocimientos en Sistema de Gestion de en Internet.
Calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

Competencias comportamentales por drea Transversal: Planeacion Estatal.
11. Integridad Institucional, Capacidad de Andlisis.

Competencias comportamentales por drea Transversal: Gestion Tecnoldgica

12. Planeacion

13. Manejo eficaz y eficiente de recursos

14. Transparencia

15. Colaboracion

16. Creatividad e innovacion

17. Planificacion del Trabajo

18. Resolucion de Problemas

19. Gestion del Cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

A. Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):

1. Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los niicleos
de las profesiones o disciplinas académicas definidas
para cargo.

VII.  ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | No aplica para este cargo.
por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre que
se acredite el Titulo profesional.

Gestion ambiental con enfoque humano

~_ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12 (1)
No. DE CARGOS: SIETE (7)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION PLANEACION

1L

PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por seguimiento técnico- operativo y financiero de los Programas y Proyectos definidos
en el Plan Gestion Ambiental Regional- PGAR y Plan de Accién Cuatrienal-PAC, con base los
lineamientos establecidos por la entidad, del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y los
procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad de la Corporacion.

111

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion de los planes,
programas, — proyectos y  actividades
tendientes al cumplimiento de la mision y los
objetivos corporativos en coordinacion con
las diferentes dependencias de la entidad y
las instituciones del SINA, teniendo en
cuenta, el Plan Nacional de Desarrollo, las
normas ambientales y presupuestales
vigentes, los lineamientos del Director
General y el Subdirector de Planeacion.
Realizar seguimiento a la ejecucion técnica
y financiera de los programas, proyectos y
actividades de la entidad, con base en los
instrumentos de planeacion de la entidad.
Registrar en las plataformas de la Direccién
de Planeacion Nacional, Ministerio de
Ambiente 'y Desarrollo Sostenible y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
la ejecucion de los proyectos que adelanta
la entidad para el Control y monitoreo de
los instrumentos de seguimiento de la gestion
corporativa, en concordancia con las
disposiciones que dichos entes establezcan.
Participar en la elaboracién del Informe de
Gestion Institucional, atendiendo las directrices
institucionales y el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo  Sostenible 'y el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Registrar la informacion de su competencia
en el Sistema Informadtico del Banco de
Proyecto de la entidad de acuerdo con las
guias dispuestas por el coordinador del
mismo y las directrices del Subdirector de

5. Producir los informes de Ley y los que le

funciones

sean requeridos relacionados con las
del empleo, atendiendo lo
estatuido en las normas vigentes.

Registrar en las plataformas de la Direccion
de Planeacion Nacional, Ministerio de
Ambiente 'y Desarrollo Sostenible 'y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
la ejecucion financiera de los proyectos que
adelanta entidad  para el Control 'y
monitoreo  de los  instrumentos  de
seguimiento de la gestion corporativa, en
concordancia con las disposiciones que
dichos entes establezcan.

Participar en el seguimiento a todas las
dependencias de la entidad en el disefio e
implementacion de los documentos y
procedimientos establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, el
Sistema de Gestion de Calidad. Todo lo
anterior  atendiendo  los  estdndares
nacionales e internacionales, el Plan
Nacional de Desarrollo, las normas
ambientales y presupuestales vigentes, los
lineamientos del Director General y el
Subdirector de Planeacion.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

Gestién ambiental con enfoque huma

- www.codechoco.qov.
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Planeacion. 9. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion General 9. Modelo de Integracion de Planeacion y
2. Banco de Proyectos Gestion
3. Indicadores (Gestion, producto, impacto y 10. Sistema  Nacional de  Evaluacion de
resultado) Resultados.
4. Conocimientos bdsicos en prospectiva 11. Disefio 'y aplicacion de indicadores de
3. Sistemas de Informacion Ambiental gestion.
6. Sistemas de Informacion financiera (BPIN, |12. Plan Nacional de Desarrollo
SPI SUIFP) 13. Sistema Nacional Ambiental
7. Normatividad : Decreto 1076 de 2015y Ley 99 | 14. formulacidén, seguimiento y evaluacion de
de 1993 planes, programas y proyectos.
8. Régimen Legal Ambiental, Ley 99 de 1993 y|[5. Instrumentos de  Planeacion de las
Marco normativo de administracion de las Corporaciones
Corporaciones Autonomas Regionales

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

Competencias comportamentales por drea Transversal: Planeacién Estatal.
11. Integridad Institucional
12. Capacidad de Andlisis

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

1. Titulo profesional en disciplinas académicas
0 Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento

(NBC):

1. Administracion,
2. Economia
3. Contaduria
4. Ingenieria Administrativa y Afines
2. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a
los niicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo
VII.  ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por:
1. Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo,
siempre que se acredite el Titulo profesional.

Gestion ambiental con enfoque humano

R Quibdd Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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CODECHOCO
LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12 (2)
No. DE CARGOS: SEIS (6)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION JURIDICA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — OFICINA JURIDICA

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos de defensa judicial y extrajudicial, asi como los contractuales de la
Corporacion, a partir del ordenamiento legal vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

Participar en la formulacion de las politicas,
planes, programas, proyectos,
procedimientos y estrategias en materia

Juridica y contractual en concordancia con

las directrices de la Subdireccion de
Planeacién, el Secretario General y las
normas vigentes en materia.

Adelantar hasta su culminacion los procesos
administrativos de cobro coactivo, conforme
a las normas vigentes y los instructivos
institucionales.

Lleva a cabo los procesos judiciales que le
sean asignados, informando
permanentemente el estado de los negocios,
aplicando lo estatuido en las normas que
regulen cada caso.

Proyectar la respuesta a las solicitudes,
acciones constitucionales, quejas y derechos
de peticiones  presentadas ante la
Corporacion, en armonia con las normas
que regulan la materia.

Participar en las reuniones donde se
analizan y toman decisiones sobre los
procesos y procedimientos a seguir, con base
en el ordenamiento juridico.

6. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de

Conciliacion de la Corporacion, aplicando
el reglamento del comité y las normas
vigentes que le direccionen.

Contribuir con la asistencia juridica a todas
las dependencias de la entidad, para la
interpretacion de las normas legales y las
consultas formuladas por las personas
publicas y privadas, de conformidad con las
normas que rigen los servicios y funciones de
la Institucion.

Participar, cuando le sea requerido, en la
elaboracion las minutas de los procesos
contractuales en armonia con las Leyes de
contratacion vigente.

. Producir los informes de Ley y los que le

sean requeridos en relacion con las

funciones del cargo, atendiendo lo estatuido

en las normas vigentes.

10. Cumplir los lineamientos establecidos en el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

o

Gestion ambiental con enfoque humano

o Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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1IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Ambiental 7. Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales
2. Reglas generales de las demandas, 8. Sistema Nacional Ambiental

contestaciones y excepciones. 9. Medidas  cautelares 'y  procesos
3. Control 'y seguimiento a los procesos sancionatorios

Judiciales 10. Conocimientos especificos en Contratacion
4. Derechos Sfundamentales, acciones Estatal e interventora

constitucionales  (Tutela,  Cumplimiento, 11. Conocimientos sobre SICE.

Populares, Grupo) 12. Conocimiento en normas tributarias.
5. Conciliacion extrajudicial 13. Proceso de cobro coactivo
6. Comités de Conciliacion 14. Proceso Contencioso Administrativo

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

Competencias laborales drea o proceso: Defensa juridica

11. Planeacion
12. Negociacion
13. Vision estratégica
14. Argumentacion
VI. _REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia profesional

A. Titulo profesional en disciplinas académicas _
relacionada

o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC):

1. Derecho y afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion  en disciplinas académicas o
profesionales relacionadas con las funciones del
cargo.

VIL. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por:

Dos (2) akos de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional, Derecho y
afines.

¢

Gestion ambiental con enfoque humano
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CODECHOCO
LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12 (3)
No. DE CARGOS: SEIS (6)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBD. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTABILIDAD
II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Producir los Informes de los Estados y Balances Financieros de la Corporacion, garantizando que recojan
la realidad institucional, en concordancia con el marco conceptual de la Contabilidad Publica y el Catdlogo
General de Cuentas del Plan General de Contabilidad Publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Realizar los ajustes contables
correspondientes a la valorizacion o
depreciacion de los bienes de la entidad, asi

I

1. Participar en formulacion de las politicas,
planes,  programas,  procedimientos y
estrategias para la adecuada administracion
de los recursos econdmicos de la como de las cuentas por cobrar y por pagar,
Corporacién, en concordancia con las| —de acuerdo a las normas contables
directrices establecidas por la Subdireccion establecidas.
de Planeacidn o el proceso de Planeacion y Mantener actualizado el manual y los

)

Direccionamiento  Estratégico del Sistema procedimientos de Contabilidad, segin el
de Gestion de Calidad del Subdirector Sistema de Gestion de  Calidad de la
Administrativo y Financiero y las normas entidad.

vigentes en materia presupuestal. 6. Responder por la sistematizacion de la
2. Hacer seguimiento 'y control a la informacion contable, en especial de las
informacién  contable en el  sistema cuentas por pagar de la Corporacion, de

acuerdo con los actos administrativos que
soportan los compromisos, las normas

financiero de la Corporacion 'y el sistema
asignado por el Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico, registrada por las secciones

de Tesoreria, Facturacion, Presupuesto y|7.

Almacén; para garantizar que las cifras en
los estados contables sean coherentes,
confiables, de acuerdo con lo establecido
con las disposiciones
General de la Nacion.

Verificar el registro de los bienes de la
entidad, asi como su eliminacion cuando
estos sean dados de baja, atendiendo los

pardmetros establecidos en la normatividad | 9.

contable.

de la Contadurial8.

tributarias y contables.

Responder por la elaboracion y firma de los
Estados Financieros de la entidad, a partir
de las normas nacionales e internacionales
vigentes.

Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con la
informacion financiera y contable de la
Corporacién, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes

Gestién ambiental con enfoque humano\@ﬁ
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
: Correo electrénico. contacto@codechoco.gov.co
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a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes. .
IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de Contabilidad Piblica 7. Conocimiento en materia de patrimonio y

2. Normatividad en materia presupuestal y
contabilidad

3. Plan General de Cuentas de la
Contaduria General de la Nacién

4. Preparacion, andlisis e interpretacion de
los estados y balances financieros

5. Plan Anual de Adquisiciones

6. Manejo de Cartera

rentas

8. Régimen tributario y sus reglamentarios

9. Contratacion estatal

10. Manejo de software contable

11. Conocimiento del Modelo Estandar de
Control Interno — MECI

12. Ejecucion Presupuestal (obligaciones y
cuentas por pagar)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Direcciony Desarrollo de Personal

6. Adaptacion al cambio

Competencias laborales por drea o proceso: Gestion Financiera

1. Transparencia

VI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

A. Titulo profesional en disciplinas académicas

o Profesiones que pertenezcan a los

siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):
1. Contaduria Publica

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

VIL

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo
especializacion por.

de postgrado en la modalidad de

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional.

No aplica para este cargo.

%

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12 (4)
No. DE CARGOS: SEIS (6)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por las actividades de control, seguimiento ambiental e implementacion de tasas
ambientales acorde con la normatividad ambiental vigente y los procedimientos establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad para tal fin.

o=

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Participar en la formulacion de politicas, (peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
planes,  programas,  procedimientos Yy felicitaciones — PORSF; ruido, calidad del
estrategias para la adecuada administracion aire, mineria, entre otras), de acuerdo con
de los recursos naturales agua, suelo, aire y las directrices del Subdirector y el Sistema
ambiente en la jurisdiccion de la de Gestion de la Calidad.
Corporacién en concordancia con las|5. Generar la informacion bdsica necesaria
directrices de la Subdireccion de Planeacion para la liquidacion y facturacion de las tasas
y las normas vigentes en materia ambiental y y tramites ambientales, de conformidad con
presupuestal. las normas vigentes.
Liderar la estructuracion e implementacién|6. Realizar evaluacion y ajuste a los objetivos
de las tasas ambientales (retributiva y por de calidad de las fuentes hidricas a partir de
uso de agua) de conformidad con la la informacion de calidad de las fuentes y los
normatividad ambiental vigente. instrumentos ambientales.
Consolidar la  informacién técnica y|7. Producir los informes de Ley y los que le
estadistica, ~ producida en las oficinas sean requeridos de acuerdo con las
regionales relacionada con las actividades funciones del empleo, atendiendo lo
que afectan el ambiente, que no estén estatuido en las normas vigentes.
enmarcadas en tramites ambientales. 8. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Realizar la revisién técnica, documental y la Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
evaluacion de proyectos de obras o el Sistema de Gestion de Calidad y de
actividades presentadas a la subdireccion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
calidad y control ambiental, con base en las desarrollo de cada una de las funciones,
directrices de la dependencia y la actividades, 'y tareas de acuerdo con las
normatividad vigente. normas que rigen estos sistemas.
9. Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes. .
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestién Integral del recurso hidrico|8. Trdmites de licencias ambientales, permisos,
relacionados con: Instrumentos de autorizaciones, concesiones 'y procesos
planificacion del recurso hidrico, Indices de sancionatorios para el uso, aprovechamiento
calidad, oferta y demanda del Recurso y movilizacidn de los recursos naturales.

Gestién ambiental con enfoque human

¢
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hldrzco Reglamento de Agua Potable y
Saneamiento -RAS-,
2. Gestion de la calidad del aire: permisos de
emisiones, monitoreo de fuentes moviles y
fijas, monitoreo de la calidad del aire
Permisos y tramites ambientales
4. Indices de calidad: (ambiental urbano y
agua)
Sistemas de Informacion sobre recursos
naturales (Sistema de informacion del
Recurso Hidrico — SIRH y Registro Unico

w

w

Ambiental - RUA)  Formulacion 'y
seguimiento  de  estudio de  impacto
ambiental, seleccion ambiental  de

alternativas y planes de manejo ambiental.
6. Planificacion Ordenamiento Territorial y
ambiental
7. Tasas Ambientales y establecimiento de
objetivos de calidad.

9. Gestion del riesgo y cambio climatico.
(Fundamentos sobre amenaza,
vulnerabilidad y gestion del riesgo, Sistema
Nacional para la gestion de riesgos y
desastres, Fundamentos conceptuales sobre
cambio climdtico, Medidas de mitigacion y
adaptacion al cambio climadtico, )

10. Gestién de planeacion (Diserio y
formulacién de planes estratégicos, Plan
Nacional de Desarrollo (capitulos relativos a
las CAR, de acuerdo con la mision y vision
de la entidad), Formulacion de Programas y
Proyectos, )

11. Gestion de proyectos (Programacion de
Proyectos Gerencia de Proyectos, )

12. Redaccion y proyeccion de documentos).

13. Gestion integral de los residuos solidos.
Aprovechamiento y disposicion de residuos
sélidos, residuos solidos peligrosos.

14. Procedimiento sancionatorio ambiental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

A. Titulo profesional en disciplinas académicas
o Profesiones los
siguientes Niicleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

que pertenezcan a

1. Ingenieria Ambiental, Sanitaria 'y
Afines
Ingenieria quimica

2.
3. Quimica y afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

micleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.
VI. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion por:

1. Dos (2) aiios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo.
siempre que se acredite el Titulo profesional,

No aplica para este cargo.

‘ 1 Net h >
W( < 2]
1 i

o

Gestion ambiental con enfoque humano
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LDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12 (5)
No. DE CARGOS: SEIS (6)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL -
LABORATORIO DE AGUAS

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

norma técnica vigente.

Desarrollar las actividades necesarias para funcionamiento del laboratorio de aguas, en
concordancia con la normatividad ambiental nacional vigente, los lineamientos del IDEAM y la

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar  en la  formulacion e
implementacion de los planes, programas.
proyectos y actividades de la subdireccion de
Calidad y Control ambiental de Codechocd
en concordancia con las  directrices
establecidas  por la  Subdireccién  de
Planeacion o el proceso de Planeacion
Estratégico del S.G.C., del Subdirector
Administrativo y Financiero y las normas
vigentes  en materia  ambiental 'y
presupuestal.

2. Realizar andlisis a las muestras de agua
puesta a disposicién del laboratorio de la
entidad, de conformidad con el Sistema de
Gestién de la Calidad y los lineamientos del
IDEAM.

3. Validar los certificados de cuantificacion
emitidos por el desempefio del laboratorio de
aguas en sus funciones dentro del marco
legal de la Entidad.

4. Garantizar que las muestras recepcionadas
para andlisis de aguas se realicen de acuerdo
con los estdndares de calidad exigidos por el
IDEAM.

5.

10.

Coordinar los programas de monitoreo. de
calidad y cantidad del recurso hidrico en la

Jurisdiccién de la corporacion en el marco

normativo ambiental nacional ambiental.
Participar en el proceso de estructuracion de
las tasas ambientales (retributiva y por
utilizacién del agua) de la corporacion en
concordancia con la normatividad ambiental
vigente.

Producir los informes de ley y los que le sean
requeridos con de acuerdo las funciones del
empleo, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes.

Realizar el diseito e implementacion de los
procedimientos del Laboratorio de Aguas,
necesarios para la oportuna y correcla
prestacion del servicio, de conformidad con
la normatividad vigente y el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el
Sistema de Gestion de Calidad 'y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

Desemperiar las demds funciones inherentes a
la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por las normas legales vigentes.

Gestién ambiental con enfoque human%
m = | o ‘ ~ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~~

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Métodos estandarizados para determinar las
distintas variables en sus distintas matrices
(Residual, superficial, potable, marina, fisico
quimicas 'y microbioldgicas del agua
subterrdneas entre otras)

Manejo de Equipos para determinar
variables fisico quimicas y microbioldgicas
del agua

Normas ISO /IEC 17025 acreditacion de

9.

laboratorios de ensayo y calibracion.

S
6.

7.

8.

10. Metrologia

Gestion Integral del Recurso Hidrico
Formulacion y ejecucion de programas de
monitoreo de la calidad y cantidad del
recurso hidrico

Cadena de custodia:
preservacion de muestras.
Tasas ambientales  (retributiva
utilizacion del agua)

Planes de Ordenamiento del recurso hidrico

toma, transporie,

y por

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

SaEdEE NI

7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion Efectiva

9. Gestion de Procedimientos

10. Instrumentacion de decisiones

11. Direccién y Desarrollo de Personal
12. Toma de decisiones

VL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplinas Académicas
o Profesiones que pertenezcan a los siguientes
niicleos basicos del conocimiento (NBC):

1. Ingenieria quimica y afines

2. Quimico y afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas que pertenezcan d los

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

niicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.
VI. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.

especializacion por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo,
siempre que se acredite el Titulo profesional.

@‘ j? ’ N

Gestion ambiental con enfoque humano

~ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.. 6711510
Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co

W



" RESOLUCION Nez+-3.1 8 -

)

<1. ( o7 alT we
CODECHOCO
LDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12(7)
No. DE CARGOS: SIETE (7)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION
II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por los estudios geoldgicos, geomorfologicos y de suelos en el marco de la gestion del
riesgo ambiental y brindar asistencia técnica a los municipios en la incorporacion de estos en los
diferentes instrumentos de planificacion como Planes de Ordenamiento y Manejo de Cuencas
Hidrogrdficas (POMCAS), Planes de Ordenamiento Territorial (POT), Planes de Desarrollo
Municipal entre otros, con base en la ley 99 de 1993 y la ley 1523 de 2012.
IlIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion de politicas, | 6. Articular con los coordinadores regionales,
planes,programas, proyectos, procedimientos las actividades necesarias en el proceso de
y estrategias para la adecuada Gestion del zonificacion de amenazas geolégicas en la
Riesgo Ambiental, el ordenamiento del Jurisdiccion de la  Corporacion, como
Territorio 'y el cambio climdtico en la estrategia de conocimiento y prevencion de
Jurisdiccion de la  Corporacion  en riesgos y ordenamiento del territorio.
concordancia con las directrices de la|7. Analizar y relacionar los resultados de
Subdireccion de Planeacién y las normas estudios,  actualizacion de  cartografia,
vigentes en materia ambiental y presupuestal. informacion sobre factores climdticos u otros
2. Ejercer la representacion de la Corporacion aspectos que inciden sobre riesgos naturales,
en los escenarios que para tal fin sea para promover su incorporacion en la gestion
designado (Consejos Municipales de Gestion del riesgo corporativo y por los municipios en
del Riesgo de Desastres — CMGRD o los PMGRD, de acuerdo con la normatividad
Cfmsejos Departamentales de Ges{io'n' del que los rige.
Riesgo de Desastres ~ CDGRD, Atendiendo | g Clasificar e identificar con base en estudios,
las directrices c‘ie la L-ey 1523, de_ 2012. . las dreas y suelos degradados en la
3. Formular los lineamientos técnico-operativos g g iy . .
Co T Jurisdiccion para la definicidn y ejecucion de
para la realizacion de los estudios técnicos de ' ) g .
_ L procesos de restauracion, recuperacion o
amenazas y riesgos en la jurisdiccion de la e
- rehabilitacion, de  acuerdo con las
Corporacidn, en el marco de la Ley 1077 de competencias y propositos de la Corporacion
2015, la Ley 388 de 1997 y el articulo 189 del P Y Propositos de ia t.orp
en el tema, siguiendo los lineamientos del
Decreto-ley 019 de 2012, o .
N o ) Ministerio de Ambiente 'y  Desarrollo
4. Disefiar y construir lineamientos para la o
: . g : Sostenible.
incorporacion de la gestion del riesgo en el 9 Partici / eouimient
ordenamiento territorial Teniendo en cuenta|” * 1P en ¢ seguimento -y
L . i acompariamiento a todas las dependencias de
el principio de gradualidad de que trata la la entidad en el disefio e implementacion de
cfset); df(i‘zjbc;ls'eicjs{)liar(;e lgel;iz}z)is:f;;hzc?: 52: los documentos y procedimientos establecidos
SR : - en el Modelo Integrado de Planeacion y
C(l);qézizldgz dj)rc’;zziqii;’;z;q}t/ola:g;iﬂ ;C"Iizcz’ dz 1(1)2 Gestion y el Sistema de Gestion de Calidad
pranes. ¢ i ) Todo lo anterior atendiendo los estdndares
expedicion de nuevos planes). . . .
|5, Consotidar toda informacion técnica  y nacionales e internacionales, el Plan
Tt Gestién ambiental con enfoque humano.\‘ § \
: ﬁ @ o . Quibdd Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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estadzmca relacionada con la Gestion del Nacional de Desarrollo, las normas
riesgo ambiental, el ordenamiento del ambientales y presupuestales vigentes, los
territorio y el cambio climdtico; articulando lineamientos del Director General y el
toda esta informacion con el Sistema de Subdirector de Planeacion.

10. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el
Sistema de Gestion de Calidad 'y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

. Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con las funciones
del cargo, asi como el desempeiio de las
demds funciones inherentes a la naturaleza
del cargo, asignadas por el Jefe Inmediato y
el Director General, segiin las normas legales
vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informacion Geogrdfico de la corporacion
SIG y Sistema de Informacion Ambiental
colombiano SIAC, segun los protocolos
establecidos en el sistema para tal fin, las
directrices de la Subdireccion de Planeacion,
el Subdirector de Desarrollo Sostenible y el
Sistema de Gestién de la Calidad. 11

1. Manejo de normatividad en materia 4. Gestion del riesgo y del cambio climatico
ambiental y de los RNR (Cddigo nacional de 5. Sistema de informacion ambiental
Recursos Naturales Renovables), Leyes, 6. Planificacion Ambiental y Ordenamiento
decretos, resoluciones Territorial

2. Gestion de la planeacion (disefio 'y 7. Redaccion y proyeccion de documentos
formulacién de planes, plan nacional de técnico.
desarrollo, indicadores de gestion) 8. Cartografia y Mapificacion.

3. Gestion de Informacion Geogrdfica (Sistema
de Informacion Geogrdfico de la corporacion
SIG y Sistema de Informacion Ambiental

colombiano SIAC)
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje Continuo 6. Trabajo en Equipo
2. Orientacion al usuario y al Ciudadano 7. Adaptacién al Cambio
3. Transparencia 8. Aporte Técnico Profesional
4. Orientacion a resultados 9. Comunicacion Efectiva
5. Compromiso con la Organizacién 10. Gestién de Procedimientos

11. Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

A Titulo Profesional en Disciplinas Académicas |Siete (7) meses de experiencia profesional
o Profesiones que pertenezcan a los siguientes | relacionada
niicleos bdsicos del conocimiento (NBC):

1. Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

2. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion en dreas que pertenezcan  d
los nicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

Gestion ambiental con enfoque humang'M

m . ~_ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.. 6711510
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VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de posigrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.

especializacion por:

Dos (2) ados de experiencia profesional relacionada
con las funcione del cargo, siempre que se acredite el
Titulo profesional

Gestién ambiental con enfoque humano

e ., Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 12 (6)

No. DE CARGOS: SEIS (6)

NATURALEZA CARRERA

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE
II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por la formulacién y adopcion de planes de ordenamiento de ecosistemas estratégicos y
unidades ambientales costeras, asi como las actividades para la Delimitacion, Declaratoria y
Administracion de dreas protegidas, atendiendo en cuenta la normatividad ambiental en materia de

ecosistemas y dreas protegidas.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
5. Disefiar y construir lineamientos ambientales

1. Participar en la formulacion de politicas,

planes, programas, proyectos, para la el control, seguimiento y monitoreo de
procedimientos y  estrategias para la los recursos naturales de acuerdo a normas
adecuada administracion, uso, manejo y superiores para tal fin.

toda informacion técnica y
estadistica relaciona con la biodiversidad,
ordenamiento 'y dreas protegidas, en el
sistema de informacion ambiental de la
entidad, seguin los protocolos establecidos en
el sistema para tal fin, las directrices de la
Subdireccion de Planeacidn, el Subdirector de
Desarrollo Sostenible y el Sistema de Gestion
de la Calidad.

7. Participar en el disefio, implementacion y
evaluacion de las politicas, planes programas
y proyectos relacionados con la conservacion
del medio ambiente y los recursos naturales
renovables en la jurisdiccion de la
Corporacion, como estrategia de
conservacion de la biodiversidad, teniendo en

conservacion de los naturales renovables en|6. Consolidar
la jurisdiccion de la Corporacion en
concordancia con las directrices de la
Subdireccion de Planeacion y las normas
vigentes en materia ambiental y presupuestal.
2. Coordinar en enlace con los coordinadores
regionales, las actividades para el proceso de

declaratoria de dreas protegidas en la
Jurisdiccion de la  Corporacion, como
estrategia  de  conservacion  de la
biodiversidad, teniendo en cuenta las
prioridades de conservacion definidas por la
Corporacion.

3. Ejercer la secretaria técnica del Sistema
Departamental de Areas Protegidas, asi como
de la representacion de la institucion el cuenta las prioridades de conservacion
SIRAP Caribe y SIRAP Pacifico, Atendiendo definidas por la Corporacion.
los planes de accién concertados entre los|8. Producir los informes de Ley y los que le sean

actores de los sistemas en mencion.
Formular los lineamientos técnico-operativos
para el manejo integral de las Unidades
Ambientales Costeras en la jurisdiccion de la
Corporacion, en el marco de la politica para los
espacios ocednicos y costeros del pais.

requeridos en relacion con la funciones del
cargo, atendiendo lo estatuido en las normas
vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el
Sistema de Gestion de Calidad 'y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las

,..—._«.._.m

%' Netgi I R

Gestién ambiental con enfoque humang\
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normas que rigen estos sistemas.
10. Desempefiar las demas funciones inherentes a
la naturaleza del cargo asignadas por el Jefe.
1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de normatividad en materia 4. Gestion del riesgo y del cambio climatico
ambiental y de los RNR (Cddigo nacional 5. Sistema de informacion ambiental
de Recursos Naturales Renovables), 6. Gestion De La Biodiversidad Areas
Leyes, decretos, resoluciones Protegidas y Ecosistemas Estratégicos.
2. Gestion de la planeacion (disefio y 7. Manejo Integrado de Zonas Marino
Sformulacion de planes, plan nacional de Costeras.
desarrollo, indicadores de gestion) 8. Planificacion Ambiental y Ordenamiento
3. Gestion de proyectos (metodologias para Territorial
formulacion y evaluacion de proyectos, 9. Redaccion y proyeccion de documentos
gerencia de proyectos) técnico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

B. Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):

1. Administracion,

2. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Afines
3. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
4. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

3. Biologia, Microbiologia y Afines

B. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.
VI.  ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.

especializacion por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo,
siempre que se acredite el Titulo profesional.

Gestién ambiental con enfoque humano ‘&7;
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12 (1)
No. DE CARGOS: DOS (2)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBD. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —- FACTURACION Y

RECAUDO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los recursos financieros necesarios que garanticen el pago oportuno de las obligaciones
adquiridas, en concordancia con Plan Financiero de la Entidad, las proyecciones presupuestales de

ingreso y demds normas vigentes en la materia.
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en formulacion de las politicas, 5. Custodiar los formatos de Salvoconducto
planes,  programas,  procedimientos 'y ({mco N qczonal de  propiedad  de l.a
estrategias para la adecuada administracion Corp oracion. tanto  expedidos con s
de los recursos econdmicos de la expedicion, Y encargarse dg la distribucion
Corporacion,  en concordancia con las a’.e _ZOS mismo - a lgs difer enie.s: sedes,
directrices establecidas por la Subdireccion s ’_g”’e”do el pr o.c’edzmlentf) e.stab lecido en el
de Planeacion o el proceso de Planeacion y Sist ema ‘?e Gestion de la C‘alzfiad.
Direccionamiento Estratégico del Sistema de 6. Recibir titulos valores o efectivo producto del
Gestion de Calidad del Subdirector pago de las facturas o c.Lfentas por cobrar a
Administrativo y Financiero y las normas Javor de la qupor acion, atendzendol las
vigentes en materia presupuestal, normas establecidas en cuenta al manejo de

los mismos.

2. Aplicar los procedimientos de facturacion de |7 producir los informes de Ley y los que le
los diferentes conceptos de ingresos de la P requeridbs en relacion con la
Corporacion que permitan su sistematizacion facturacion, los ingresos y egresos de
periddica  para  atender  oportunamente|  CODECHOCO, atendiendo lo estatuido en
obligaciones financieras contraidas por la las normas vigentes.
entidad, en atencion del Sistema de Gestion | g Adelantar estudios y andlisis relacionados
de ?alidady las normas que rigen las rentas con la facturacion de los ingresos de la
de CODEC?{OCO' Corporacion y el recaudo de los mismos,

3. Hacer gestion de cobro a todas las cuentas atendiendo las directrices del Subdirector
por cobrar de la Corporacion, garantizando Financiero.
el pago oportuno, por parte de los usuarios, | 9 Cymplir los lineamientos establecidos en el
de los diferentes servicios que presta la|  Aodelo Integrado de Planeacion y Gestion,
entidad y las tasas que por Ley debe cobrar, el Sistema de Gestion de Calidad y de
en atencion del procedimiento establecido Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
para tal fin dentro del Sistema de Gestion de desarrollo de cada una de las funciones,
la Calidad. actividades, y tareas de acuerdo con las

4. Hacer control y seguimiento a la expedicion normas que rigen estos sistemas.
de las facturas vs los ingresos recaudados, | 10 Desempeniar las demds funciones inherentes
ast como la gestién necesaria para que las a la naturaleza del cargo asignadas por el
reciban quienes deben realizar el pago, Jefe Inmediato y el Director General, segiin
siguiendo el procedimiento establecido en el las normas legales vigentes.

Gestion ambiental con enfoque humano

m ' —— . Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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Sistema de Gestion de la Calidad, |
III.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reglamento Interno de Presupuesto de la 1. Cartera y cuentas por cobrar

Corporacion: Rentas. 2. Cobro persuasivo y coactivo
2. Facturacion de ingresos 3. Manejo contable en general
3. Gestion de Cobro 4. Conocimiento de Modelo Estandar de
4. Trdmites Ambientales Control Interno — MECI

1IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Direcciéony Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio

Competencias laborales por drea o proceso: Gestion Financiera

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos
2. Transparencia

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

A. Titulo profesional en disciplinas académicas
o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nicleos Bdsicos del Conocimiento

(NBC):
1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia
4. Ingenieria Administrativa y Afines
3. Ingenieria Industrial y Afines

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a
los miucleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

VI. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por:

Dos (2) ahos de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
que se acredite el Titulo profesional.

Gestion ambiental con enfoque humano

~__ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
7% Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 12(2)
No. DE CARGOS: DOS (2)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBD. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — TESORERIA -
PAGADURIA
II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el pago oportuno de las obligaciones adquiridas por la Corporacion, en concordancia con
el plan anual caja, el manual de tesoreria, el plan Institucional, las proyecciones presupuestales de
ingreso y demds normas vigentes en la materia.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en formulacion de las politicas,
planes,  programas,  procedimientos Yy
estrategias para la adecuada administracion
de los recursos economicos de la
Corporacion,  aportando  los  informes
histéricos y la proyeccion de los diferentes
conceptos de ingresos de la entidad asi como
de los pagos tesorales, en concordancia con
las  directrices  establecidos por la
Subdireccion de Planeacion o el proceso de
Planeacion  Estratégico del Sistema de
Gestion de la Calidad, del Subdirector
Administrativo 'y Financiero y las normas
vigentes en materia presupuestal.

Efectuar el pago y la contabilizacién de los
compromisos adquiridos por la entidad, ast
como los que se deriven de ellos, de acuerdo
con los actos administrativos que los
originaron, la disponibilidad de Caja y los
procedimientos internos dispuestos para ello.
Responder por el giro y legalizacion de los
avances y anticipos que se entreguen a los
funcionarios 'y  contratistas de la
Corporacién, y por los recursos depositados
en las diferentes cuentas bancarias de la
entidad, aplicando de manera inmediata la
acciones dispuestas en la Ley cuando estos
no se realice dentro del tiempo establecido
en las normas que rigen su manejo.

Expedir los certificados de ingresos 'y
retencion en la fuente, y demds certificados
que con relacion a los pagos o egresos

5. Verificar las liquidaciones, retenciones y

soportes de las cuentas y nominas previo a
su pago, de tiendo como soporte las normas
que se relacionan con cada trdmite de pago.
Gestionar el Plan Anual de Caja (P.A.C) de
todos los recursos de la Corporacion. asi
como la transferencia a la misma o a
terceros de los recursos que deban girar
Entidades del Orden Nacional o con las que
CODECHOCO haya celebrado convenios.
Mantener actualizado las cuentas bancarias
con las transacciones diarias de la entidad,
soportado en los ingresos y egresos que
diariamente se realicen producto de los
servicios y tasas que cobra la Corporacion,
asi como los compromisos laborales.
Responder por el registro de los pagos que
se realicen en los diferentes Sistemas
Financieros utilizados por la entidad, en
atencion de las disposiciones y trdmites
internos, y las establecidas por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
el Sistema de Gestion de Calidad 'y de
Seguridad y Salud en el Trabagjo. en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes

10. Desempefiar las demds funciones inherentes

a la naturaleza del cargo asignadas por el

o

Gestién ambiental con enfoque humano

o Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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deban efectuarse, Atendiendo las
disposiciones de la DIAN y el requerimiento
de los solicitantes.

Jefe Inmediato y el Director General, segin
las normas legales vigentes. .

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normatividad
financiera y administracion publica

2. Reglamento Interno de Presupuesto de la
Corporacion: Rentas y Gastos

3. Conocimiento en régimen tributario y

fiscal

Manejo contable en general
6. Formulacion de las politicas, planes,

L

4. Manejo de cuentas bancarias y su
conciliacion.

5. Contratacion estatal e interventoria
6. Funcionamiento del sistema bancario
7. Conocimiento de Modelo Estdandar de

Control Interno — MECI
8. Andlisis e interpretacion de los estados
financieros

programas, procedimientos y estrategias.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo 11. Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio 12. Toma de decisiones

Competencias laborales por drea o proceso: Gestion Financiera

QLR W~

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos
2. Transparencia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

A. Titulo profesional en disciplinas académicas
o Profesiones que pertenezcan a los
siguientes Nucleos Bdsicos del Conocimiento
(NBC):

1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia

B. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a
los nucleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de|No aplica para este cargo.
especializacion por.

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funcione del cargo, siempre
| que se acredite el Titulo profesional.

Gestién ambiental con enfoque humargé)

Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 8(1)
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ALMACEN

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar recursos fisicos de la Corporacion, relacionados con la gestion de almacén e
inventarios, teniendo en cuenta las necesidades del personal de la entidad para el desarrollo de sus
labores y las normas y procedimientos establecidos en materia de manejo de almacén.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en formulacion de las politicas,
planes,  programas,  procedimientos 'y
estrategias para la adecuada administracion
de los recursos economicos de la
Corporacion, en concordancia con las
directrices establecidos por la Subdireccion
de Planeacion o el proceso de Planeacion y
Direccionamiento  Estratégico del Sistema|7.
de Gestion de la Calidad, del Subdirector
Administrativo y Financiero y las normas
vigentes en materia presupuestal

2. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de
la Corporacion, de acuerdo con las
necesidades del personal, las directrices del | 8.
Subdirector Administrativo y Financiero y el
Presupuesto de la Entidad.

3. Implementar los procedimientos necesarios
para el oportuno y correcto manejo de los

6. Gestionar el aseguramiento permanente de
los bienes muebles,
vehiculos de transporte de la entidad, con el
fin de mitigar los riesgos inherentes a su
utilizacion, mediante
renovacion de las pdlizas de seguros.

Responder  por
individual de todos los bienes inmuebles y
vehiculos
siguiendo las normas de archivo y los
procedimientos de almacén.

Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con los sus
Sfunciones,
normas vigentes.

inmuebles, equipos y

la constitucion y/o

el archivo documental

de propiedad de la entidad,

atendiendo lo estatuido en las

. Mantener

recursos  fisicos de la entidad de
conformidad con la normatividad vigente y
el Sistema de Gestion de la Calidad.
actualizados los inventarios
asignados a las diferentes dependencias,
atendiendo los procedimientos dispuestos en
el manual de almacén y el Sistema de
Gestion de Calidad.

Velar por que la sistematizacion de las
entradas y salidas de los bienes adquiridos o
donados a la Corporacion, se realice con
oportunidad y transparencia, atendiendo la
realidad institucional, lo establecido en el
Plan Operativo Anual y al Manual de
Procedimientos del Almacén.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes

a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segin
las normas legales vigentes.

0

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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1V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre Sistema De
Contratacion Estatal

2. Manejo de inventarios

3. Entradas y salidas

4. Conocimiento sobre aspectos juridicos y
técnicos de aseguramiento de bienes

5. Custodia de bienes,

6. Planeacion

7. Plan Anual de Adquisiciones

8. Conocimiento en Modelo Estdandar de
Control Interno

9. Ofimdtica

10. Conocimientos basico de Contabilidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

SR N~

7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion Efectiva

9. Gestion de Procedimientos

10. Instrumentacion de decisiones

11. Direccion y Desarrollo de Personal

Competencias laborales drea o proceso: Gestion de Servicios Administrativos

12. Orientacion al usuario y al ciudadano
13. Transparencia

14. Gestién de procedimientos de calidad
135. Resolucion de conflictos

16. Toma de decisiones

VI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes
Niuicleos Bdsicos del Conocimiento (NBC):

1. Administracion.
2. Contaduria publica
3. Economia

Veintivin (21) meses de Experiencia profesional
relacionada

VII.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

No aplica para este cargo

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nucleos
académicas definidas para cargo.

de las profesiones o disciplinas

&

Gestién ambiental con enfoque humano
. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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| LIDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 6(1-3)

No. DE CARGOS: CUATRO (4)

NATURALEZA CARRERA

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE EN LAS OFICINAS
REGIONALES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: COORDINACIONES REGIONALES SAN JUAN, COSTA PACIFICA,
URABA YATRATO
II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar evaluacion, seguimiento y control a los recursos naturales y el ambiente, asi como las
actividades para la ejecucion de los planes, programas, proyectos que se desarrollen en la
Jurisdiccion de la regional correspondiente, de acuerdo con las normas vigentes y las disposiciones
del Coordinador de la Regional.

IIl.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del Plan de|4. Desarrollar las actividades que se le asignen
Accion de la Regional, teniendo en cuenta para la ejecucion los planes, programas,
las necesidades de su jurisdiccion, las proyectos, convenios y actividades de la
instituciones del SINA, el Plan Nacional de Corporacion, que tengan como ubicacion
Desarrollo, las normas ambientales y geogrdfica su jurisdiccion, con base en los
presupuestales vigentes, los lineamientos del objetivos, metas actividades e indicadores
Coordinador de la zona y el Subdirector de planteados.

Planeacion. 5. Brindar asistencia técnica a las entidades

2. Hacer  evaluacion,  seguimiento y territoriales, comunidades negras, indigenas
consolidados estadisticos a las solicitudes de v demds organizaciones de su jurisdiccion, y
tramites — ambientales  necesarios  para en la formulacion y ejecucion de planes,
oforgamiento 'y cumplimiento de licencias, programas,  proyectos, convenios y
concesiones, permisos y demds instrumentos actividades ambientales, de conformidad
ambientales, asi como las de uso, con las disposiciones de la normatividad
aprovechamiento, comercializacion 0 ambiental, el Plan de Gestion Ambiental
movilizacion de los recursos del bosque y la Regional, Plan de Accion Cuatrienal y las
fauna silvestre o para el desarrollo de normas vigentes.
actividades que afecten o puedan afectar|6. Participar en las campaiias que desarrolle
estos recursos y el medio ambiente en el la regional en cumplimiento de la Politica
marco del Sistema de Gestion de Calidad Educacion Ambiental Nacional, con especial
Normas Ambientales Vigentes y las énfasis en los problemas ambientales
disposiciones del Subdireccion de Calidad y locales de su jurisdiccion.

Control  Ambiental, de Desarrollo|7. Producir los informes de Ley y los que le
Sostenible y el Coordinador Regional. sean requeridos en relacion con la funciones

3. Hacer seguimiento ambiental, en su del cargo, atendiendo las requerimientos del
Jurisdiccion, al uso del agua, el suelo, el aire Coordinador Regional, y estatuido en las
y demds recursos naturales, asi como a los normas vigentes.
limites permisibles de emision, descarga, |8. Desemperiar las demds funciones inherentes
transporte, 0 depdsito  de  sustancias, a la naturaleza del cargo asignadas por el

Gestion ambiental con enfoque humano

A m”“ ~ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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productos, compuestos o cualquier otra
materia que pueda afectar el ambiente,
aplicando las disposiciones legales vigentes
en la materia.

Jefe Inmediato y el Director General, segin
las normas legales vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tramites ambientales (evaluacion y
seguimiento)

Normatividad ambiental

Medidas preventivas, multas y sanciones
Monitoreo y control de recursos naturales
Plan Nacional de Desarrollo
Metodologias para la formulacion de
proyectos

SN

8. Presentacion de informes (redaccion y
ortografia)

9. Régimen de aprovechamiento forestal,
inventarios forestales, vedas, entre otros.

10. Vigilancia y control al aprovechamientoy
movilizacion de recursos naturales

11. Manejo de la fauna silvestre e invasoras

7. Residuos sélidos ordinarios y peligrosos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion Efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo 11. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 12. Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas o Quince (15) meses de experiencia profesional

Profesiones que pertenezcan a los siguientes Nucleos
Bdsicos del Conocimiento (NBC):

Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Geologia, otros programas de ciencias
naturales

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Zootecnia

Biologia, microbiologiay Afines
Administracion

Educacion

AN~

AR Bl

relacionada con las funciones del cargo.

VII.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

No aplica para este cargo.

No aplica para este cargo.

Gestiéon ambiental con enfoque humano‘d)\
s Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Lorreo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
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CODECHOCO
1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 6 (4)
No. DE CARGOS: CUATRO (4)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO CONTROL Y EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION
INSTITUCIONAL

o

<o C 1000 o079

RESOLUCION No.

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

2. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar evaluacién y seguimiento a los procesos de la Corporacion definidos en el Sistema de
Gestion de Calidad y MECI, con base en los instrumentos de planeacion institucional, la misién y
los objetivos institucionales.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

f\ll

Participar en la formulacion del Plan de
Accion de la Oficina de Control Interno, asi
como los Proyectos y Programas necesarios,
de acuerdo con los lineamientos de la
Subdireccion de  Planeacion de la
Corporacion.

Participar en las auditorias al Sistema de
Control Interno y al Sistema de Gestion de
Calidad de la Corporacion, verificando el
cumplimiento de los procesos institucionales,
en atencion a las directrices del Jefe de la
Oficina de Control Interno.

Participar en la elaboracion de los informes
de la Oficina de Control Interno para la
Direccion General y entidades que los
requieran, dando cumplimiento a los
términos y tiempos de Ley previstos.
Producir  informes de evaluacion y
seguimiento como resultado de las auditorias
realizadas por la dependencia y la
aplicacion de la normatividad vigente.
Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con la funciones
del cargo, atendiendo las requerimientos del
Jefe de la Dependencia y lo estatuido en las
normas vigentes.

6. Realizar seguimiento a las acciones
correctivas producto de los diferentes
procesos de auditoria en atencion a los
Planes de Mejoramiento formulados por la
Corporacion.

7. Verificar que los controles asociados con
todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos,
sean  apropiados y  se mejoren
permanentemente, de acuerdo con lo
contemplado en la Ley 87 de 1993 y las
normas que la reglamenten o modifiquen.

8. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes

10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin

g9

las normas legales vigentes. ;
o

Gestion ambiental con enfoque human
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4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
5. Modelo Estandar de Control Interno 11. Indicadores de Gestion
6. Sistema de Gestion de Calidad 12. Legislacion Ambiental
7. Normas y Técnicas de Auditoria 13. Plan anticorrupcion
8. Legislacion en Contratacion Estatal e 14. Conocimientos sobre Funcion
Interventoria. Publica..
9. Administracion del Riesgo. 15. Normas ISO
10. Sistema de Seguimiento, Evaluacion y 16. Auditorias
Control de Programas y Proyectos 17. Costos y presupuestos
18. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacién Efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Gestion de Procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 10. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

Competencias laborales drea o proceso: Control interno

1. Creatividad e innovacion

12. Transparencia

13. Resolucién y mitigacion de problemas

14. Vinculacion interpersonal

15. Atencion de requerimientos

16. Capacidad de andlisis

19. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas o Quince (1 5) meses de experiencia pr()fesi()nal
Profesiones que pertenezcan a los siguientes Nucleos | relacionada con las funciones del cargo.
Basicos del Conocimiento (NBC):

Administracion,

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de sistemas, telematica y a fines.
Derecho y Afines

1 0 Educacion

11. Biologia, microbiologia y afines

2 NAMAWN I~

20. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

No aplica para este cargo. No aplica para este cargo.

¢

Gestion ambiental con enfoque humano

L Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
A ey Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
S 90 — www.codechoco.gov.co
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 5
No. DE CARGOS: DOS (2)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATRIVA Y FINANCIERA — FACTURACION Y RECAUDO

11

PROPOSITO PRINCIPAL

normas que le sean aplicables.

Gestionar el recaudo efectivo de los diferentes conceptos de ingreso de la Corporacion a través del
cobro persuasivo a los diferentes acreedores de la entidad, que permita la financiacion de los
planes, programas y actividades de la entidad, aplicando los procedimientos institucionales y las

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion del plan de|6. Coadyuvar en la custodia los formatos de
actividades de la  dependencia, en Salvoconducto Unico Nacional de propiedad
concordancia con las directrices de la Corporacion, tanto expedidos con sin
establecidas  por la  Subdireccion de expedicion, asi como su distribucion y envio
Planeacion o el proceso de Planeacion y de los mismos a las diferentes sedes,
Direccionamiento  Estratégico del Sistema siguiendo el procedimiento establecido en el
de Gestion de la Calidad., del Subdirector Sistema de Gestion de la Calidad.
Administrativo y Financiero y las normas|7. Recibir titulos valores o efectivo producto
vigentes en materia presupuestal. del pago de las facturas o cuentas por
2. Responder por el cobro persuasivo a las cobrar a favor de la Corporacion,
facturas o cuentas por cobrar a favor de la atendiendo las normas establecidas en
Corporacion, y de la revision a la Oficina cuenta al manejo de los mismos.
Juridica de los casos en que sea necesario el|8. Participar en los estudios y andlisis
cobro coactivo, atendiendo el procedimiento relacionados con la facturacion y recaudo de
interno establecido para dicho fin. los ingresos que se adelanten en la
3. Participar en el control y seguimiento a la Corporacion, atendiendo las directrices del
expedicion de las facturas vs los ingresos Jefe de la Dependencia, la Subdireccion de
recaudados, asi como la gestion necesaria Planeacion y el Subdirector Administrativo
para que llegue a quienes deben realizar el Financiero.
pago, siguiendo el procedimiento establecido | 9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
en el Sistema de Gestion de la Calidad. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
4. Llevar un archivo fisico y magnético de las el Sistema de Gestion de Calidad y de
deudas por acreedor natural o juridico, Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
fecha de pago y mora, con sus respectivos desarrollo de cada una de las funciones,
soportes, de acuerdo con el procedimiento actividades, y tareas. Asi como con los
para cobro persuasivo. informes de Ley y los que le sean requeridos
5. Realizar identificacion, andlisis y en desarrollo de su cargo, con base las
consolidacion de la informacion (Cifras y normas vigentes.
sus soportes) de las distintas tasas y demds | 10. Desempenar las demds funciones inherentes
ingresos de la Corporacion, a partir de los a la naturaleza del cargo asignadas por el
ingresos  facturados y  efectivamente Jefe Inmediato y el Director General, segun
recaudados. las normas legales vigentes. .

Gestion ambiental con enfoque humano
. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
N e B " Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
— IRSEN www.codechoco.qov.co
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IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Gestion de Cobro
persuasivo y Coactivo

6. Conocimiento Bdsico sobre Rentas de la
Corporacion

2. Ley 99 de 1993 y sus modificaciones. 7. Conocimientos bdsicos en Contabilidad
3. Reglamento de Presupuesto Interno de 8. Facturacion de ingresos
CoD ECH 0co ) 9. Fuentes y usos de los diferentes ingresos de
4. Conocimientos bdsicos en contabilidad , .
. las Corporaciones
5. Carteray cuentas por cobrar
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Experticia profesional
2. Transparencia 2. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Orientacion a resultados 3. Creatividad e Innovacion
4. Compromiso con la Organizacion 4. Aprendizaje continuo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes
Niicleos Basicos del Conocimiento (NBC):

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

U A W~

Administracion

Contaduria

Economia

Derecho y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

VIIL.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

No aplica para este cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nucleos
académicas definidas para cargo.

de las profesiones o disciplinas

92

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibd¢ Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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CODECHOCO
LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 5
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATRIVA Y FINANCIERA - SOPORTE INFORMATICO
II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico a los usuarios de los programas bajo su administracion, en la ejecucion o

implementacion de herramientas de sistemas, con base en las guias y procedimientos establecidas
por los proveedores.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la elaboracion del plan de|6. Desarrollar las aplicaciones informdticas
actividades de la Subdireccion que le sean requeridas por las dreas
Administrativa y Financiera, en Sfuncionales adscritas a la Subdireccion
concordancia con las directrices Administrativa y Financiera, de acuerdo con
establecidas por la  Subdireccion de los requerimientos del Subdirector y jefe de
Planeacién o el proceso de Planeacion y cada drea.

Direccionamiento  Estratégico del Sistema|7. Realizar — mantenimiento  preventivo y
de Gestion de Calidad, del Subdirector correctivo de los equipos de computo que
Administrativo 'y Financiero y las normas correspondan a la Subdireccion
vigentes en materia presupuestal. Administrativa y Financiera, de acuerdo con

2. Administrar los Programas informdticos la programacion establecida por el drea
relacionados con el manejo financiero de la Sfuncional de sistemas.

Corporacion, de acuerdo con las guias|8. Cumplir los lineamientos establecidos en el
procedimientos para su manejo dispuestas Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
por los proveedores. el Sistema de Gestion de Calidad y de

3. Capacitar a los usuarios en el manejo de los Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
diferentes  modulos del Sistema de desarrollo de cada una de las funciones,
Informacion Financiero de acuerdo a lo actividades, y tareas. Asi como con los
establecido en el plan de actividades suscrito informes de Ley y los que le sean requeridos
en la dependencia. en desarrollo de su cargo, con base las

4. Resolver las dudas e inconvenientes que se normas vigentes
presenten en el registro de la informacion en|9. Participar en la  administracion y
el sistema  financiero,  siguiendo  los actualizacion de  Tecnologias de la
protocolos establecidos para tal con el fin Informacion y las Comunicaciones existentes
por los proveedores del mismo. en la entidad, al igual que en la

5. Realizar la actualizacion de los softwares implementacion de la  Estrategia de

bajo su responsabilidad, asi como copias de Gobierno Digital, aplicando las normas
respaldo de la informacion financiera de la establecidas para tal fin.
Corporacion, atendiendo las | 10. Desemperiar las demds funciones inherentes
recomendaciones de los proveedores y los a la naturaleza del cargo asignadas por el
instructivos de seguridad dispuestos por la Jefe Inmediato y el Director General, segun
oficina de sistemas. las normas legales vigentes.

Gestién ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co

www.codechoco.gov.co
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Instalacién, configuracion y administracion
de servidores y correo electronico.

2. Disefio de base de datos especial y no
especial en los manejadores ORACLE,
MISQL, ACCES.

3. Administracion e Instalacion de Servidores
de Bases de Datos (ORACLE, SQL Server).

4. Almacenamiento y copias de respaldo de la
informacion

5. Conocimiento en cableado estructurado.

6. Instalacion, configuracion y administracion
en ORACLE.

7. Instalacion, configuracion y administracion
en sistema WINDOWS.

8. Mantenimiento  bdsico de equipos de
computo

9. Seguridad Informdtica 'y  Resolucion de
problemas en Ofimatica

10. Conceptos generales de redes LAN 'y
telecomunicaciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

SR W~

7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion Efectiva

9. Gestion de Procedimientos
10. Instrumentacion de decisiones

Competencias laborales drea o proceso: Gestion Tecnologica

11. Creatividad e innovacion
12. Planeacion

Competencias laborales drea o proceso Gestion Financiera

13. Transparencias

VI. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes
Niicleos Bdsicos del Conocimiento (NBC):

1. Ingenieria de sistemas,
fines.

telemdtica y a

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VIL

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

No aplica para este cargo.

No aplica para este cargo.

"

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

T Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
Lo www.codechoco.gov.co
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1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 5
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATRIVA Y FINANCIERA - GESTION HUMANA
II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por la elaboracion de los diagndsticos y ejecucion de las actividades de capacitacion,

Bienestar Social e incentivos y el Programa de Salud Ocupacional, teniendo en cuenta las
directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica. y las normas vigentes en la
materia.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5. Coordinar el Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo buscando la
promocion de la seguridad y la salud en el
trabajo, asi como prevision de los riesgos,
los accidentes y enfermedades laborales, de
acuerdo con las directrices que imparta el
Ministerio del Trabajo.

1. Participar en formulacion de las politicas,
planes,  programas,  procedimientos y
estrategias para la adecuada administracion
de los recursos humanos de la Corporacion,
en concordancia con las directrices
establecidos  por la  Subdireccion de
Planeacion o el proceso de Planeacion y

Direccionamiento  Estratégico del Sistema | 6.

de Gestion de Calidad, del Subdirector
Administrativo y Financiero, el Jefe de la
Oficina de Gestion Humana y las normas
vigentes en materia presupuestal.

. Participar elaboracion y ejecucion del Plan
de Anual de Capacitacién Institucional, de
acuerdo con las necesidades de la entidad,
la normatividad vigente en la materia y las
disposiciones del
Administrativo de la Funcion Publica.
Contribuir en la elaboracion y ejecucion de
los Programa de Bienestar Social, estimulos
e Incentivos, de acuerdo con las necesidades
de los funcionarios de la entidad la
normatividad vigente en la materia y las
disposiciones del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.
Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas

Hacer seguimiento a los diferentes comités
que se creen en la entidad, cuyo objeto
busque mejorar las condiciones laborales, de
la salud, de prevencion de riesgos, entre
otros, de los funcionarios, teniendo en
cuenta los reglamentos que los originen.

Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con la funciones
del cargo, atendiendo las requerimientos del

Departamento Jefe inmediato y estatuido en las normas
vigentes.
Realizar evaluacion del Clima

Organizacional de la Entidad, con base en
los resultados de las encuestas y/o
entrevistar aplicadas a los funcionarios y
demds trabajadores de la entidad.
Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes.

o

Gestién ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

. "= Correo electronico: - contacto@codechoco.gov.co
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| A IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Formulacion de Programas, Planes y 4. Clima Organizacional
Proyectos 5. Capacitacion Institucional
2. Administracion de Personal 6 Atencion al cliente
3. Pausas Activas y dindmicas de grupo 7. Conocimientos en Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

AN R W~

7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion Efectiva

9. Gestion de Procedimientos
10. Instrumentacion de decisiones

Competencias laborales por drea o proceso: Gestion del Talento Humano

11. Planeacion

12. Creatividad e innovacion

13. Liderazgo efectivo

14. Direccion y desarrollo de personal
15. Conocimiento del entorno.

16. Manejo de la informacion.

VL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas o
Profesiones que pertenezcan a los siguientes
Nicleos Bdsicos del Conocimiento (NBC):

1. Psicologia
2. Administracion
3. Sociologia, Trabajo Social y Afines

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

No aplica para este cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas que pertenezcan a los
nicleos de las profesiones o disciplinas
académicas definidas para cargo.

Gestién ambiental con enfoque human

_ . Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 671151
Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.c
B www.codechoco.gov.c
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‘ I. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: | TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 3132
GRADO: 18
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo técnico de la Estrategia Institucional de Educacion ambiental en el drea de la
Jjurisdiccion de la Corporacion, aplicando las directrices del Ministerio de Ambiente y Desarrollo

Sostenible en la materia.
111

1. Apoyar  la elaboracion de los planes,
programas, — proyectos y  actividades
tendientes al cumplimiento de la mision y los
objetivos corporativos en coordinacion con
las diferentes dependencias de la entidad y
las instituciones del SINA, teniendo en|5. Promocionar la participacion ciudadana en
cuenta, el Plan Nacional de Desarrollo, las la gestion ambiental mediante la
normas ambientales 'y presupuestales conformacion, capacitacion, seguimiento y

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

comunidades  negras e indigenas e
institucionales educativas en la formulacion,
seguimiento, evaluacion y sistematizacion de
planes de educacion ambiental, conforme a
las directrices de la politica nacional.

vigentes, los lineamientos del Director
General y el Subdirector de Planeacion.
Realizar, en conjunto con los Coordinadores
regionales, las actividades dispuestas para la
implementacion de la Estrategia
Institucional de  Educacion
aplicando las directrices del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible en la
materia y el Subdirector de Planeacion.
Disefiar  instrumentos de Promocion e
implementacién de la educacién ambiental a
nivel institucional, local 'y  regional,
atendiendo a la diversidad de contextos
ambientales y a sus realidades particulares
de  participacion
Departamento del Choco.

Brindar asistencia técnica a las entidades
territoriales, iniciativas ciudadanas,

Ambiental, | 6.

funciones

y gestion en el 8

apoyo a las actividades de grupos ecoldgicos
y de veeduria ambiental infantil y en la
Comunidad en General del departamento del
Chocé, conforme a las directrices de la
politica de educacion Ambiental.

Apoyar la dinamizacion de los comités
técnicos de educacion ambiental
departamental y municipales del
Departamento del Chocd, de acuerdo con los
estatutos que los rigen y las normas vigentes.

 Producir los informes de Ley y los que le

sean requeridos relacionados con las
del empleo, atendiendo lo
estatuido en las normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.
Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

Gestién ambiental con enfoque human

g

Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

www.codechoco.gov.co
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Nacional de Educacién Ambiental |3. Sistema Ambiental General (Ciclo del agua,

2. Educacion Ambiental fotosintesis, energias, entre otras)

3. Recursos Naturales Renovables y no|6. Legislacion para comunidades étnicas
Renovables (negras e indigenas)

4. Procesos de Participacion Comunitaria

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 8. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de  formacion  tecnolégica  con|l. Tres (3) meses de experiencia relacionada.
especializacion en dreas que pertenezcan a los

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC):

1. FEducacion

2. Biologia, Microbiologia y Afines
Terminacion o  aprobacion del pensum|2. Tres (3) meses de experiencia relacionada.
académico de FEducacion Superior en la
modalidad de formacion profesional en dreas
que pertenezcan a los siguientes Nucleos Bdsicos
del Conocimiento (NBC).

1. Educacion
2. Biologia, Microbiologia y Afines

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica por: No aplica para este cargo.
Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de

los estudios en la respectiva modalidad

Gestién ambiental con enfoque humano
s Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
T g’orreo electronico: contacto@codechoco.gov.co

T www.codechoco.gov.co
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 16 (1)
No. DE CARGOS: DOS(2)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —
FACTURACION Y RECAUDO
II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Facturar los diferentes conceptos de ingresos de CODECHOCO, teniendo en cuenta los
procedimientos internos establecidos y el Reglamento de Presupuesto de la entidad

111

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan de
actividades de la dependencia, en
concordancia  con las  directrices
establecidas por la Subdireccion de
Planeacion o el proceso de Planeaciony
Direccionamiento Estratégico  del
Sistema de Gestién de Calidad, del
Subdirector Administrativo y Financiero

y las normas vigentes en materia
presupuestal.

2. Elaborar las facturas de los diferentes
conceptos  de  ingresos de la
Corporacion, en los  Sistema

Financieros dispuestos por la entidad,
teniendo en cuenta el Reglamento de
Presupuesto y el procedimiento
establecido en el Sistema de Gestion de
la Calidad.

3. Verificar las transacciones efectuadas
desde las sedes regionales, en
comparacion con los registros  las
cuentas bancarias de la entidad.

4.

N

Mantener organizado 'y actualizado el
archivo de la informacion documental y
electrénica, tramitada por la seccion, de
conformidad ~ con lo establecido por el
Archivo General de la Nacion

Hacer cobro persuasivo a las facturas o
cuentas por cobrar o a favor de la
Corporacién, atendiendo el procedimiento
interno establecido para dicho fin.

Atender a  los usuarios entregando la
informacion pertinente frente a lo requerido
por estos, de manera cortés y asertiva
Presentar informes de cardcter técnico y
estadistico relacionado con la facturacion
de los ingresos de la Corporacion y
comparativo con su recaudo.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.
Desempeiiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

1V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en facturaciony
cartera

Conocimiento de gestion de cobro
Conocimiento en gestion

de archivo

2

4. Conocimientos bdsicos de la
contabilidad

5. Atencion al cliente y al ciudadano

6. Conocimientos en ofimdtica

oL

Gestion ambiental con enfoque huma

g

Quubdo Carrera1 N° 22-96 Tels.: 6711510
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 8. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al 9. Responsabilidad
ciudadano
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

Competencias laborales drea o proceso Gestion financiera

10. Manejo eficaz y eficiente de recursos
VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) aios de educacion|l. Quince (15) meses experiencia relacionada.
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria, en
dreas que pertenezcan a los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC):

1. Administracion
2. Contaduria
3. Economia

VI. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Tres (3) afios de educacion superior por|No aplica para este cargo.

Tres (3) afio de experiencia relacionada con
las funciones del cargo y acreditar el
diploma de bachiller.

2. Titulo de formacion tecnoldgica por:

Tres (3) afios de experiencia relacionada

Gestion ambiental con enfoque humano @J\
——— . Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
ST Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
Lo N 100 www.codechoco.qov.co
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1.  IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: |TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3132
GRADO: 16 (2)
No. DE CARGOS: DOS(2)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO
II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar organizacion, conservacién y custodia del patrimonio documental de la Corporacion,
dispuesto en el archivo central, de acuerdo con las disposiciones del Archivo General de la Nacion
y las normas de archivo.

111

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién y ejecucion del plan 6. Capacitar en el manejo de inventarios de
de accion de la Secretaria General, gestion a los funcionarios responsables de
atendiendo las directrices del Secretario los archivos de gestion, de acuerdo con los
General. pardmetros establecidos por la Ley.
Organizar la informacion que se encuentra|7. Elaborar los certificados de pagos para
en el archivo central, y los registros de Bonos Pensionales que le sean requeridos,
Controles de Conservacion Documental de acuerdo con los formatos exigibles por las
cumpliendo con todos los procesos y empresas de pensiones.
pardmetros  establecidos por la  Ley|8. Mantener  debidamente  organizado 'y
594/2000, los Acuerdos 037 al 042 de 2002, preservado los documentos del archivo
004 de 2013 y 012 de 2004, y sus central de la Corporacion, consecuente con
modificaciones del Archivo General de la la prestacion de un servicio oportuno y
Nacion. eficiente a los clientes cuando soliciten
Desarrollar los  programa de gestion informacion.
documental, capacitacién, desratizacion y|9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
conservacion documental. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
. Atender oportunamente los requerimientos el Sistema de Gestion de Calidad y de
de clientes internos y externos de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
Corporacion, aplicando criterios de orden desarrollo de cada una de las funciones,
de llegada y turnos. actividades, y tareas. Asi como con los
. Realizar  inventario documental de la informes de Ley y los que le sean requeridos
informacion aplicando lo estatuido en el en desarrollo de su cargo, con base las
acuerdo 038 y sus modificaciones del normas vigentes.
Archivo General de la Nacion. 10. Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes. .
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|. Normas de archivo y disposiciones del 3. Conocimientos de Ofimdtica
Archivo General de la Nacion. 4. Sistema de Gestion de Calidad
2. Conocimientos bdsicos en manejo 'y 5. Conocimientos en Modelo Estandar de
control de archivo de gestion documental Control Interno.
Gestién ambiental con enfoque humanm'
A — .. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
T Net ﬁ \j%» ’" © Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

6. Adaptacion al cambio

ok o~

7. Confiabilidad Técnica
8. Disciplina
9. Responsabilidad

Competencias laborales drea o proceso: Gestion documental

10. Comunicacion efectiva
11. Planificacion del trabajo
[2. Atencion a Requerimientos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

a. Titulo de formacion tecnologica en dreas
relacionadas con las funciones del cargo, en dreas
que pertenezcan a los siguientes Nicleos Bdsicos
del Conocimiento (NBC):

1. Ingenieria de Sistemas,
Afines
2. Administracion

Telematica y

“

Antropologia, Artes Liberales

4. Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas

5. Ingenieria Industrial y Afines

6. Derecho y Afines

1. Seis (6) meses de experiencia relacionada o

laboral , o

b. O, aprobacion de tres (3) afios de educacion|2. Quince (15) meses experiencia relacionada

superior en la modalidad de formacidn tecnoldgica o
profesional o universitaria, en en dreas que
pertenezcan a los siguientes Nicleos Bdsicos del
Conocimiento (NBC):

1. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines

2. Administracion

o laboral.

3. Antropologia, Artes Liberales
4. Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

funciones del cargo y acreditar el diploma de

1. Tres (3) afios de educacion superior por :
Tres (3) afo de experiencia relacionada con las
bachiller.

2. Titulo de formacion tecnoldgica por:
Tres (3) aros de experiencia relacionada

No aplica para este cargo.

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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I.  IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132

GRADO: 16

No. DE CARGOS: SEIS (6)

NATURALEZA CARRERA

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE EN LAS OFICINAS
REGIONALES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

PROCESO

IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
NATURALES

AREA FUNCIONAL: COORDINACIONES REGIONALES SAN JUAN, COSTA
PACIFICA, URABA Y ATRATO

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar trabajo de campo en el marco del desarrollo de proyectos, programas, planes y
actividades de conservacion, control y vigilancia al aprovechamiento y movilizacion de los
recursos naturales en cumplimiento de los objetivos misionales de la Corporacion.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion del Plan de
Accion de la Regional, teniendo en
cuenta las necesidades de su
jurisdiccion, las instituciones del
SINA, el Plan Nacional de Desarrollo,
las normas ambientales y
presupuestales  vigentes, los
lineamientos del Coordinador de la
Regional 'y el Subdirector de
Planeacion.

2. Desarrollar las actividades que se le
asignen para la ejecucion de los

planes, programas, proyectos,
convenios vy actividades de la
Corporacion, que tengan como

ubicacion geogrdfica su jurisdiccion,
con base en los objetivos, metas
actividades e indicadores planteados.

3. Realizar las actividades que se le
asignen en la ejecucion los planes,
programas, proyectos, convenios )
actividades de la Corporacion, que
tengan como ubicacion geogrdfica su
Jurisdiccion, con base en los objetivos,
metas  actividades e indicadores
planteados.

4. Realizar visitas de seguimiento a
actividades u obras que puedan
afectar el medio ambiente, y controles

3.

Acompanar a las entidades territoriales,
comunidades negras, indigenas y demds
organizaciones  de su jurisdiccion, en la
ejecucion de planes, programas, proyectos,
convenios 'y actividades ambientales, de
conformidad  con las disposiciones de la
direccion normatividad ambiental, el Plan de
Gestion Ambiental Regional, Plan de Accion
Cuatrienal y las normas vigentes.

Recolectar la informacion de campo y/o
laboratorio  requerida para el control
seguimiento, monitoreo y trdmites ambientales
requeridos, para el uso, aprovechamiento y
movilizacion de los recursos naturales
renovables, siguiendo los protocolos 'y
procedimientos establecidos para tal fin.
Realizar actividades de reforestacion en las
distintas localidades de la jurisdiccion de la
regional incentivando las plantaciones con
especies forestales nativas amenazadas y en
via de extincion establecidas en el libro rojo
de Colombia o prioridades regionales.
Producir los informes de Ley y los que le sean
requeridos en relacion con la funciones del
cargo, atendiendo lo estatuido en las normas
vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el
Sistema de Gestion de Calidad y de

-l Net , > ; ‘
&8

g

Gestién ambiental con enfoque humano

Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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a la movilizacion de los recursos
naturales en retenes forestales, de
acuerdo a los procedimientos 'y
protocolos establecidos por la entidad.

10.

Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

Desemperiar las demds funciones inherentes a
la naturaleza del cargo asignadas por el Jefe
Inmediato y el Director General, segin las
normas legales vigentes. .

III.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos normatividad|6. Normas sobre tramites ambientales y

ambiental procesos sancionatorios
2. Sistemas de informacion geogrdfica, |7. Nociones sobre metrologia forestal

captura de datos GPS. 8. Nociones de Identificacion de especies
3. Sistemas agroforestales forestales
4. Mecanismos de participacion| 9. Régimen de aprovechamiento forestal de

ciudadana en la gestion ambiental conformidad a las normas vigentes. Sistema
5. Conceptos de  extension  rural de Gestion de Calidad

ambiental

1V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad Técnica

2. Orientacion a resultados 8. Disciplina

3. Orientacion al wusuario y al 9. Responsabilidad

ciudadano

4. Compromiso con la Organizacion

5. Trabajo en Equipo

6. Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS

DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica dreas que

pertenezcan a los siguientes Niicleos
Bdsicos del Conocimiento (NBC):

1
2.
3.

4.

Administracion

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria 'y
Afines

Biologia, Microbiologia 'y Afines

lab

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

oral

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion

tecnologica o profesional o universitaria,
en dreas que pertenezcan a los siguientes
Niucleos Bdsicos del Conocimiento (NBC):

1.
2.
3.

Administracion

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Biologia, Microbiologiay Afines

lab

Quince (15) meses experiencia relacionada o

oral.

. e
. f

S

Gestion ambiental con enfoque huma%)‘
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VI. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Tres (3) afios de educacion superior | No aplica para este cargo.

por:
Tres (3) afio de experiencia relacionada

con las funciones del cargo y acreditar el
diploma de bachiller.

2. Titulo de formacion tecnoldgica por:
Tres (3) aiios de experiencia relacionada

th

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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1.  IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: |TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 3132
GRADO: 13
No. DE CARGOS: Cinco (3)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: COORDINACIONES REGIONALES SAN JUAN, COSTA PACIFICA,

URABA Y ATRATO

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones establecidas para la implementacion de la estrategia Institucional de Educacidn
Ambiental, y las relacionadas con procesos de conservacion, aprovechamiento y movilizacion de recursos
naturales, de acuerdo con el Plan de Accion de la Regional, las disposiciones del Coordinador Regional, el
Sistema de Gestion de Calidad y las normas ambientales vigentes.

111

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

el Sistema de Gestion de Calidad y de

Apoyar la elaboracién del Plan de Accidn de
la Regional, teniendo en cuenta las
necesidades de su  jurisdiccion, las
instituciones del SINA, el Plan Nacional de
Desarrollo, las normas ambientales y
presupuestales vigentes, los lineamientos del
Coordinador Regional y el Subdirector de
Planeacion.

Realizar custodia y expedicion de  los
salvoconductos para la movilizacion y
transporte de los recursos de flora y fauna
segin la normatividad vigente 'y los
protocolos establecidos.

Impartir educacion ambiental a los usuarios
de los recursos naturales y del ambiente en
establecimientos  educativos, autoridades
policivas, comunidades negras e indigenas y
demds actores a través de procesos
organizados y a partir de los problemas
ambientales locales de la jurisdiccion de la

Regional.

Realizar asistencia técnica a las entidades
territoriales, iniciativas ciudadanas,
comunidades  negras e indigenas e

institucionales educativas en la ejecucion de
planes de educacion ambiental, conforme
con Plan de Accion de la Regional y las
disposiciones del Coordinador Regional.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

6. Utilizar los

instrumentos de promocion
institucional para incentivar la participacion
ciudadana en la gestion ambiental, mediante
la conformacion, capacitacion, seguimiento'y
apoyo a las actividades de  grupos
ecoldgicos, de veeduria ambiental infantil y
en la Comunidad en General en la Regional,
conforme a las directrices de la politica de
educacion Ambiental, Plan de Accién de la
Regional y, las  disposiciones  del
Coordinador Regional.

Dinamizar los comités técnicos de educacion
ambiental en la Jurisdiccion de la regional,
de acuerdo con los estatutos que los rigen 'y
las normas vigentes.

Realizar de acuerdo a los criterios
establecidos por la entidad, actividades de
extension y la asistencia técnica para el
manejo adecuado de los recursos naturales y
la biodiversidad en su zona de trabajo de
acuerdo a las directrices del coordinador
regional.

Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con la funciones
del cargo, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes

a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

&

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

1IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos sobre 7. Conceptos de extension rural ambiental
normatividad Ambiental 8. Normas sobre licencias ambientales,

2. Conocimientos en Modelo Estandar de 9. Nociones sobre metrologia forestal
Control Interno 10. Nociones de Identificacion de especies

3. Conocimientos bdsicos sobre el Sistema forestales
nacional Ambiental 11. Normas sobre Tramites ambientales y

4. Sistemas agroforestales procesos sancionatorios

5. Control y vigilancia ambiental

6. Mecanismos de participacion ciudadana

en la gestion ambiental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 8. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Nueve (9) meses de experiencia relacionada

1. Titulo de formacion técnica profesional en
) _ _ o laboral
dreas relacionadas con las funciones del

cargo, o

2. Seis (6) meses experiencia relacionada o

2. Aprobacién de t i &
probacion de tres (3) arios de educacion laboral

superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria, en
dreas relacionadas con las funciones del

cargo.
VII.  ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Tres (3) afios de educacién superior por : No aplica para este cargo.

Tres (3) aio de experiencia relacionada con las
funciones del cargo y acreditar el diploma de
bachiller.

2. Titulo de formacion tecnoldgica por: Tres (3)
anios de experiencia relacionada.

Gestién ambiental con enfoque humano

m' ) — o, Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
(T [@’ N ¢ =5 Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
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I.  IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: |TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132

GRADO: 10

No. DE CARGOS: OCHO(8)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE EN LAS OFICINAS
REGIONALES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: COORDINACIONES REGIONALES SAN JUAN, COSTA PACIFICA,
URABA Y ATRATO

II.

PROPOSITO PRINCIPAL

trabajo la

Hacer vigilancia y control a los recursos naturales y el ambiente, garantizando en su zona de
conservacién, aprovechamiento, movilizacién, procesamiento y comercializacion
adecuada los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Corporacion, al Plan
de Accién de la Regional, las normas vigentes y las disposiciones del Coordinador Regional.

1L

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

la Regional, teniendo en

necesidades de  su

1. Apoyar la elaboracion del Plan de Accion de
cuenta
Jurisdiccion,

5. Efectuar visitas oculares
las
las

a las
incluidas en la solicitud de autorizaciones y
permisos para aprovechamiento de recursos

areas

instituciones del SINA, el Plan Nacional de
Desarrollo, las normas ambientales 'y
presupuestales vigentes, los lineamientos del
Coordinador Regional y el Subdirector de
Planeacion.

Realizar custodia y expedicion de  los
salvoconductos para la movilizacion 'y
transporte de los recursos de fauna y flora
seguin la normatividad vigente en la materia
y los protocolos establecidos.

Apoyar la ejecucion de programas y
proyectos para defensa, proteccion y uso
racional del ambiente y los recursos
naturales, y de capacitacién a la comunidad,
que propenden por el mejoramiento de sus
conocimientos y habilidades en el uso y
manejo de los recursos naturales, segun plan
de capacitacion establecido por la entidad,
el Plan de Accion de la Regional y las
disposiciones del Coordinador de la misma.
Realizar de acuerdo a los criterios
establecidos por la entidad, actividades de
extension y la asistencia técnica para el
manejo adecuado de los recursos naturales y
la biodiversidad en su zona de trabajo de
acuerdo a las directrices del coordinador

naturales, asi como de seguimiento al
proceso de aprovechamiento, uso y de
extraccion de recursos naturales segun
criterios técnicos establecidos por la entidad
y segiin el plan de visitas de la regional.

Hacer  vigilancia 'y  actividades  de

conservacioén de las cuencas hidrogrdficas,

bosques, demds recursos naturales y el
ambiente en la  regional de  su
responsabilidad, de acuerdo con las

directrices del coordinador.

Hacer control en coordinacion con las
autoridades ~ correspondientes a  la
movilizacion y procesamiento de los recursos
naturales en su jurisdiccion, amparado con
la normatividad vigente y directrices del
Coordinador Regional.

Dinamizar  los comité de riesgo de su
Jurisdiccion y las actividades de prevencion
y atencién de desastres naturales (incendios
forestales, deslizamientos  y  demds
afectaciones a los recursos naturales) de
acuerdo con el plan de respuesta a este
riesgo.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de

4

Gestién ambiental con enfoque humano
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Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

1IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos bdsicos sobre normatividad|6. Normas sobre Trdmites ambientales 'y

Ambiental. procesos sancionatorios,
2. Sistemas de informacion geogrdfica, captura|7. Nociones sobre metrologia forestal

de datos GPS. 8. Nociones de identificacion de especies
3. Conocimientos bdsicos sobre el Sistema forestales

Nacional Ambiental 9. Sistema de Gestion de la Calidad
4. Sistemas Agroforestales 10. Mecanismos de participacion ciudadana en
5. Conceptos de extension rural ambiental la gestion ambiental

11
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad Técnica

2. Orientacion a resultados 8. Disciplina

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Responsabilidad

4. Compromiso con la Organizacion

5. Trabajo en Equipo

6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Seis (6) meses de experiencia relacionada

1. Titulo de formacion técnica profesional en
dreas relacionadas con las funciones del
cargo, o

. - .| 2. Nueve (9) meses experiencia relacionada
2. Aprobacion de dos (2) afios de educacion @) P

superior de pregrado.
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

e Dos (2) afios de educacion superior por : No aplica para este cargo.

Dos (2) arios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo y acreditar el diploma de
bachiller.

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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I.  IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: | TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132

GRADO: 6

No. DE CARGOS: TRES (3)

NATURALEZA CARRERA

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE EN LAS OFICINAS
REGIONALES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

PROCESO IDENTIFICACION, ORDENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS NATURALES

AREA FUNCIONAL: COORDINACIONES REGIONALES SAN JUAN, COSTA PACIFICA,
URABA Y ATRATO
II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir a los funcionarios de la entidad, en el transporte a los sitios donde requieran realizar
actividades de control, seguimiento, monitoreo al aprovechamiento y movilizacion de recursos
naturales y el ambiente, asi como el desarrollo de estas actividades, aplicando las normas de

trdnsito, transporte y las disposiciones de Coordinador Regional.
III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Servir de conductor en las inspecciones y|5. Apoyar las actividades de prevencion y
actividades de evaluacidn, seguimiento, atencion de desastres naturales (incendios
vigilancia,  monitoreo 'y  control  al forestales, deslizamientos y  demds
aprovechamiento de recursos naturales y el afectaciones a los recursos naturales) de
ambiente en la regional asignada, asi mismo, acuerdo con el plan de respuesta a este
el cargue y descargue de los elementos que riesgo.
transporte, atendiendo las normas de|6. Apoyar las mediciones de productos
transito y transporte vigente. maderables y no maderables, de ruido y los

2. Velar por la adecuada utilizacion, limpieza y monitores hidricos, que se realicen en la
mantenimiento  del  vehiculo bajo su Regional  de acuerdo a los criterios
responsabilidad, haciendo también, las establecidos por la entidad en el Sistema de
reparaciones sencillas que este requiera, a Gestion de  Calidad y los protocolos
partir de plan de actividades de la regional, establecidos para este fin.
el plan de mantenimiento de vehiculos de la|7. Colaborar en las actividades que se le
entidad y las disposiciones de coordinador asignen para la ejecucion los planes,
regional. programas,  proyectos,  convenios Y

3. Verificar antes de cada uso del vehiculo, actividades de la Corporacion, que tengan
que se encuentre en condiciones aptas para como ubicacion geogrdfica su jurisdiccion,
el cumplimiento de la actividad programada con base las instrucciones dadas por el
y seguridad del personal a transportar, y que Coordinador de la regional.
cuente con el seguro obligatorio al dia, |8. Elaborar los informes de Ley, y los que le
aplicando las normas de transporte sean requeridos en relacion con la funciones
especificas para lograrlo. del cargo, atendiendo lo estatuido en las

4. Cumplir los lineamientos establecidos en el normas vigentes.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, | 9. Desempefiar las demds funciones inherentes
el Sistema de Gestion de Calidad y de a la naturaleza del cargo asignadas por el
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el Jefe Inmediato y el Director General, segiin
desarrollo de cada una de las funciones, las normas legales vigentes.
R actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas. %
Gestién ambiental con enfoque huma ’

~__ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Control y seguimiento ambiental 3. Normas de trdnsito y transporte de bienes y
2. Conocimientos basicos en manejo de pasajeros.
vehiculos terrestres y acudticos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 8. Disciplina
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 9. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Diploma de Bachiller o maestro Veinte (20) meses de experiencia relacionada
2. Licencia de conduccion en los casos que la
Ley exija.
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad.: No aplica para este cargo.

Por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia
laboral.

¢

Gestion ambiental con enfoque humano
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IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: 24
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREA FUNCIONAL: : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION
HUMANA
II.  PROPOSITO PRINCIPAL

los empleados de la Corporaciones.

Elaborar las liquidaciones y actos administrativos relacionados con el pago de los salarios y
prestaciones sociales de los funcionarios de la Corporacion, teniendo en cuenta los actos
administrativos de vinculacion y las normas que regulan el salario y las prestaciones sociales para

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar

la elaboracion del plan de

4. Realizar la sistematizacion las hojas de vida

actividades de la Oficina de Gestion
Humana, en concordancia con las
directrices establecidas por la Subdireccion
de Planeacién o el proceso de Planeacion y
Direccionamiento  Estratégico del Sistema
de Gestion de Calidad, del Subdirector
Administrativo y Financiero, El Jefe de la
Oficina de Gestion Humana y las normas
vigentes en materia presupuestal.

Elaborar las néminas del personal de planta,
con sus respectivas relaciones de pago
teniendo en cuenta el decreto de asignacion
salarial a los empleados publicos y las
situaciones administrativas en que estos se
encuentren.

Elaborar los actos administrativos, oficios o
documentos relacionados con el ingreso y
desvinculacion de los empleados, asi como
los que  atiendan las  situaciones
administrativas en los que se encuentren, de
acuerdo con el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, las
normas vigentes, las disposiciones de la
Comision  del  Servicio Civil 'y el

Departamento Administrativo de la Funcion
Publica..

de los funcionarios, aplicando  las
instrucciones de los programas adquiridos
por la Corporacion, los requerimientos de
los sistemas dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. y la
normatividad vigente.

Mantener el archivo organizado 'y
actualizado de la informacion documental
tramitada por la Oficina de Gestion
Humana, asi como de las Hojas de vida del
Personal de Planta, de conformidad con lo
establecido por el Archivo General de la
Nacion.

 Atenderlos usuarios de los servicios de la

Oficina de Gestion Humana, entregando la
informacion pertinente frente a lo requerido
por estos, de manera cortés 'y asertiva.
Transcribir  notas, cartas, memorados,
oficios, informes y llevar las actas de las
reuniones a las que convoque el jefe de la
seccion asignada en correspondencia con los
procedimientos internos de la dependencia.
Elaborar los informes de Ley, y los que le
sean requeridos en relacion con la funciones
del cargo, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,

Gestién ambiental con enfoque human
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actividades, 'y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, seguin
las normas legales vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento sobre la Funcion Publica. 3. Normas de ICONTEC

y sus reglamentaciones

4. Atencién al usuario y al ciudadano

2. Liquidacion de prestaciones sociales, 5. Manejo de Archivos y Correspondencia
nomina y parafiscales 6. Conocimiento Ofimdtica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC):

superior en la

1. Contaduria Publica
2. Administracion
3. Economia

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VII.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de educacion superior por :

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo y acreditar el diploma de
bachiller.

No aplica para este cargo.

113
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Gestion ambiental con enfoque humano
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINA CION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: 23 (1)
No. DE CARGOS: Cuatro (4)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREA FUNCIONAL: : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —
CONTABILIDAD
II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los diferentes procedimientos de identificacion, registro o sistematizacion, preparacion y

presentacion de los estados contables de la entidad, siguiendo las normas contables y los

procedimientos internos dispuestos para tal fin.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I Efectuar la integracién contable de los|5. Realizar las liquidaciones y descuentos a las
mddulos  de  Tesoreria,  Presupuesto, distintas cuentas por pagar efectuadas en el

Facturacion 'y Almacén con el médulo de
Contabilidad,  asegurando  la  debida
homologacion de cuentas que conlleve a un
adecuado  registro de la informacion
financiera de acuerdo a lo establecido en el
Plan General de Contabilidad Publica.

2. Registrar en el sistema mediante el mdédulo
de central de cuentas y causacion las
drdenes de pago de los bienes y servicios
recibidos a satisfaccion por la entidad de
acuerdo a lo establecido en el flujograma
administrativo y financiero.

3. Elaborar oportuna y correctamente en el
Sistema  Financiero dispuesto por la
Corporacidn, los comprobantes y libros de
contabilidad, segun lo establecido en las
normas contables vigentes.

4. Hacer seguimiento a las conciliaciones
bancarias de las cuentas que posee la
entidad en las distintas instituciones
financieras de acuerdo a lo establecido en el
Plan de Actividades del Area Contable.

Sistema Financiero, segun lo establecido
anualmente por la Administracion Nacional
de Impuestos (DIAN).

6. Apoyar al contador en la elaboracion de los
diferentes informes de la seccién,  de
acuerdo a lo establecido en el plan de
actividades del drea contable de cada
vigencia.

7. Mantener el archivo organizado 'y
actualizado de la informacion documental
tramitada por el subdirector, de conformidad
con lo establecido por el Archivo General de
la Nacion.

8 Transcribir notas, cartas, memorados,
oficios, informes y llevar las actas de la
seccion, en concordancia con los
procedimientos internos de la dependencia.

9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desempenar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes. .

Gestién ambiental con enfoque humano
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de Contabilidad. 4. Contratacion Estatal
2. Retencion en la Fuente, Prestaciones 3. Ofimdtica
sociales y parafiscales 6. Manejo de software contable

3. Ejecucion Presupuestal (obligacionesy |7. Control Interno — MECI
cuentas por pagar

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. COMUNES 2. POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) aRos de educacion|Doce (12) meses de experiencia relacionada.

superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del nicleos bdsico del
conocimiento (NBC):

1. Contaduria Publica
2. Administracion
3. Economia

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos (2) arios de educacion superior por : No aplica para este cargo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo y acreditar el diploma de
bachiller.

th

Gestién ambiental con enfoque humano
Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 23 (2)

No. DE CARGOS: Cuatro (4)

NATURALEZA CARRERA

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION

HUMANA

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la realizacion de los procesos administrativos tendientes a la gestion efectiva del Recurso
Humano, de acuerdo con las prescripciones de Ley, las politicas institucionales, las necesidades y
requerimientos de la entidad y de los servidores a la institucion.
III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la realizacion estudios para la|3. Participar en el seguimiento al Sistema de

actualizacion permanente de la Planta de Evaluacion del Desempeiio Laboral, asi
Personal y el Manual Especifico de como de las actividades que se realicen
Funciones y Competencias Laborales, en relacionadas con el Sistema de Gestion de
concordancia con los Estatutos de la Seguridad y Salud en el trabajo, cumpliendo
Corporacion, la Normatividad vigente en la la normatividad vigente y las
materia y las directrices del Departamento reglamentaciones  establecidas  por la
Administrativo de la Funcion Publica. Comision Nacional del Servicio Civil y el
2. Realizar ante las EPS, los trdamites Ministerio del trabajo.
necesarios para el reconocimiento de las|6. Realizar la liquidacion de los aportes al
incapacidades del personal, de acuerdo con Sistema de Seguridad Social, asi como los
la Ley 100 de 1993 y las normas vigentes registros de ingreso y retiro del personal,
relacionadas con el tema. utilizando el software dispuesto para ello por
3. Apoyar la elaboracién de las nominas de el gobierno nacional.
pago al personal de planta a partir de los|7. Hacer control y seguimiento al cumplimiento
actos administrativos — que evidencias las del reglamento interno de trabajo, la jornada
diferentes situaciones administrativas y las de trabajo, y el ausentismo laboral
novedades envidas por terceros. 8. Apoyar la elaboracion de los certificados
4. Apoyar al Jefe de la Oficina de Gestion laborales, a partir de la informacién
Humana en la Secretaria Técnica de la existente en los archivos de la entidad.

Comision de personal, asi como en Las|9. Cumplir los lineamientos establecidos en el

actividades del Sistema de Gestion de Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo el Sistema de Gestion de Calidad y de

con los lineamientos que le sean establecidos Seguridad y Salud en el Trabajo, en el

por éste. desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes. @lzl

Gestién ambiental con enfoque humano
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funcién Publica. 6. Liquidacion de ndmina y prestaciones
2. Reglamento de Interno de Trabajo sociales
3. Ausentismo Laboral 7. Ofimdtica
4. Evaluacion del desempefio 8. Sistema de Gestion de Calidad
5. Liquidacion de aportes a la seguridad social

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o wuniversitaria en
disciplinas académicas del niicleos bdsico del
conocimiento (NBC):

1. Contaduria Publica
2. Administracion
3. Economia

VI. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos (2) afios de educacion superior por : No aplica para este cargo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo y acreditar el diploma de
bachiller.

(4

Gestién ambiental con enfoque humano

i ’ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Ql @ l N Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co

7z www.codechoco.qov.co




RESOLUCION N&

v 0 0CT 2018

<< |

CODECHOCO

D318 -
)

1. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: 23(3)
No. DE CARGOS: Cuatro (4)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — ALMACEN

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Sistematizar las entradas y salidas de bienes adquiridos o donados a la Corporacion, de acuerdo
con los requerimientos del personal de la Corporacion y las normas y procedimientos establecidos

en materia de manejo de almacén.

111

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al profesional universitario con

funciones de almacenista en la elaboracion| 5.

del Plan Anual de Adquisiciones de la
Corporacion, de  acuerdo con las
necesidades del personal, las directrices del
Subdirector Administrativo y Financiero y el

Presupuesto de la Entidad. 6.

2. Registrar en el Sistema Financiero dispuesto
por la entidad, las entradas y salidas de los
bienes adquiridos o donados a la
Corporacion, de manera ordenada y

transparente, respondiendo a la realidad|7.

institucional y a los procedimientos internos.
3. Participar en la actualizacion de los
inventarios de los bienes de la entidad,

atendiendo los procedimientos dispuestos en| 8.

el Manual de Almacén y el Sistema de
Gestion de Calidad.

4. Atender a los usuarios de los servicios del
almacén,  entregando la  informacidn
pertinente frente a lo requerido por estos, de
manera cortés y asertiva.

Transcribir  notas, cartas, memorados,
oficios, informes y llevar las actas de las
reuniones a las que convoque el jefe de la
seccion asignada en correspondencia con los
procedimientos internos de la dependencia.
Mantener el archivo organizado y
actualizado de la informacion documental y
del sistema financiero de conformidad con
lo establecido por el Archivo General de la
Nacion.

Elaborar los informes de Ley, y los que le
sean requeridos en relacion con la funciones
del cargo, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas

Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes. .

1IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~

Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento ofimadtica

3. Conocimiento sobre manejo de archivo y
Correspondencia

]

4. Manejo de Kardex e inventarios
3. Atencion al usuario y al Ciudadano

s

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
superior en la modalidad de formacion

tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del niicleos bdsico del
conocimiento (NBC):

1. Contaduria Publica
2. Administracion
3. Economia

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos (2) afios de educacion superior por : No aplica para este cargo.

Dos (2) arios de experiencia relacionada con las
funciones del cargo y acreditar el diploma de
bachiller.

t

Gestion ambiental con enfoque humano
~ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
T ,Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
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] | 1. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: 23 (4)
No. DE CARGOS: Cuatro (4)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ARFEA FUNCIONAL: : SECRETARIA GENERAL — CENTRO DE DOCUMENTACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de recopilacion, organizacion, registro y préstamo de materiales bibliogrdficos
relacionados con la entidad, en atencion del procedimiento establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad para tal fin y las normas que rijan los Centro de Documentacion Institucional.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion y ejecucion del plan | 6. Mantener el archivo  organizado y
de accion de la Secretaria General, actualizado del material bibliogrdfico, asi
atendiendo las directrices del Secretario como los ficheros donde estos reposan para
General. consulta, de acuerdo con las directrices

2. Recibir visitantes y facilitarles informaciones para el manejo de centros de documentacion.
sobre los libros y documentos disponibles, 7. Utilizar los formatos de inventarios
aplicando los principios y valores necesarios para la aplicacion de las normas
institucionales establecidos. de calidad y aplicables a los Centros de

3. Diligenciar fichas de identificacion de Documentacion.
materiales bibliogrdficos, listados de libros y |8. Cumplir los lineamientos establecidos en el
documentos prestados, con base en las Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
normas de archivo. el Sistema de Gestion de Calidad y de

4. Llevar registro y control de los libros, Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
documentos prestados y donados a la desarrollo de cada una de las funciones,
entidad en orden cronologico y secuencial, actividades, y tareas. Asi como con los
en consonancia con el procedimiento informes de Ley y los que le sean requeridos
establecido en el Sistema de Gestion de la en desarrollo de su cargo, con base las
Calidad. normas vigentes.

5. Desarrollar el proceso de clasificacion y 9. Realizar los registros de conservacion y la
codificacion bibliografia, de acuerdo con el Recuperacion de los libros que se
procedimiento establecido en el Sistema de encuentren en mal estado, de acuerdo con el
Gestion de la Calidad. aval del comité de archivo.

10. Desempeniar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes. .
1IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos sobre manejo de 5. Clasificacion documental

bibliotecas y centros de documentacion 6. Ofimadtica
. | 2. Conocimientos bdsicos sobre normatividad |7. Modelo Estdndar de Control Interno
X de archivo. 8. Normas ICONTEC

Gestién ambiental con enfoque humano
o . Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
e T ‘Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
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3. Tablas de retencion documental 9. Relaciones personales, habilidades de
4. Atencion al usuario y al ciudadano comunicacion, orientacion al servicio.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion

2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion

4. Compromiso con la Organizacion

5. Trabajo en Equipo

6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
superior en la modalidad de formacion

tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas del niicleos bdsico del
conocimiento (NBC):

1. Administracion

2. Antropologia, Artes Liberales
3. Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y

Humanas
4. Comunicacion Social, Periodismo 'y

Afines
5. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y

Afines

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Dos (2) afios de educacion superior por : No aplica para este cargo.

e Dos (2) aiios de experiencia relacionada
con las funciones del cargo y acreditar el
diploma de bachiller.

s

Gestion ambiental con enfoque humano

~ Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 22

No. DE CARGOS: Siete (7)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

PROCESO TODOS

AREA FUNCIONAL: DONDE SE LE ASIGNE

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

de Gestion de Calidad

Asistir al jefe de la dependencia en las labores administrativas de la dependencia necesarias para
su ben desempefio, de acuerdo con las instrucciones del mismo, las normas de archivo y el Sistema

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oficios, resoluciones, informes, actas entre
otros, de la dependencia asignada en
concordancia con los  procedimientos
internos de la misma

2. Hacer el pedido y control del consumo de

requeridos por la dependencia, asi como
encargarse del tramite de solicitudes de
movilizacion y legalizacion de los mismos,

para ello por la Subdireccion Administrativa
y  Financiera, los requerimientos 'y
necesidades de la dependencia.

producida en la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

4. Mantener el archivo organizado 'y
actualizado de la informacion documental
tramitada por el Jefe de la Dependencia y
las hojas de vida de los proyectos a cargo de

por el Archivo General de la Nacion.

1. Transcribir notas, cartas, memorados, | 3.

materiales, equipos, herramientas, | 6.

atendiendo el procedimiento establecido | 7.

3. Tramitar la correspondencia recibida y/o|8.

la misma, de conformidad con lo establecido | 9.

Atender los usuarios de los servicios de la
dependencia y en general de la entidad,
entregando la informacion pertinente frente
a lo requerido por estos, de acuerdo con el
protocolo de atencion cliente y al ciudadano
establecido.

Llevar la agenda de las actividades de la
dependencia y realizar las actas que le sean
requeridas, segun las instrucciones del jefe
de la dependencia.

Elaborar los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con la funciones
del cargo, atendiendo lo estatuido en las
normas vigentes.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.
Desemperiar las demads funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre gestion documental 5.

2. Servicio al cliente y al ciudadano

3. Ofimdtica 6.

4. Conocimientos bdsicos sobre contabilidady |7.
presupuesto.

Normas ICONTEC relacionadas con la
transcripcion de documentos y archivo
Redaccion y escritura

Organizacion de archivo

Gestion ambiental con enfoque humano
o .. Quibd¢ Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Ny pThe—-T Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
oo 1220 1 www.codechoco.gov.co
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion |Seis (6) meses de experiencia relacionada con
superior de pregrado en disciplinas académicas | las funciones del cargo.
del niicleos bdsico del conocimiento (NBC):

1. Contaduria Publica

2. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines

3. Administracion

Economia

5. Derecho y afines

RN

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos (2) arios de educacion superior por . No aplica para este cargo.

Dos (2) aros de experiencia relacionada con las
funciones del cargo y acreditar el diploma de
bachiller.

g

Gestion ambiental con enfoque humano
. Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
oy e B Correo electronico;  contacto@codechoco.gov.co
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | A UXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: 20 (1y2)
No. DE CARGOS: Tres (3)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA

GENERAL — CORRESPONDENCIA

1L

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General en la administracion de la correspondencia y la recepcion y
transferencia de las llamadas entrantes y salientes de la entidad.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Operar la central telefonica, haciendo y|5. Distribuir la correspondencia recibida y/o
recibiendo  llamadas  telefonicas, y producida en la entidad de manera eficiente

conectando las mismas con las diferentes
oficinas o dependencias de la entidad,
aplicando el procedimiento dispuesto en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Realizar registro 'y radicado con su
respectivo codigo de la correspondencia que
reciba o envie la entidad, aplicando el
procedimiento dispuesto en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

3. Organizar  la  correspondencia  por
dependencias y trasladarla a las mismas en
los horarios preestablecidos, aplicando los
procedimientos dispuesto para tal fin.

4. Controlar la correspondencia enviada y
recibida utilizando los diferentes formatos y
sistemas dispuesto para ello.

Y oportuna. ‘

6. Mantener el archivo organizado y
actualizado de la informacion documental
tramitada  por la  dependencia, de
conformidad  con lo establecido por el
Archivo General de la Nacion.

7. Producir los informes de Ley y los que le
sean requeridos en relacion con las
funciones del cargo, atendiendo lo estatuido
en las normas vigentes.

8. Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.

9. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes. .

1V.  CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre gestion documental
2. Servicio al cliente y al ciudadano
3. Atencion telefonica

4. Ofimdtica
5. Normas ICONTEC

6. Administracion de correspondencia

V. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

7. Manejo de la Informacion
8. Relaciones Interpersonales
9. Colaboracion

. R

o,

U

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

www.codechoco.gov.co

A 6 ST 55 ehrreo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
Q'.::NC( g . - g 124 E .



"RESOLUCION N§. -3 18 -
( . [ ’ )
<. 110087 2019

CODECHOCO
5. Trabajo en Equipo

6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

No aplica para este cargo.

No aplica para este cargo.

¥

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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| 1. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: 20(3)
No. DE CARGOS: Tres (3)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO TODOS

ARFA FUNCIONAL: DONDE SE LE ASIGNE

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa de la dependencia donde se le asigne de acuerdo con los
lineamientos del responsable de la misma, las normas de archivo y el Sistema de Gestién de la
Calidad.

III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

Apoyar al jefe de la dependencia en el
seguimiento al Plan de Accion de la
dependencia, requiriendo y consolidando las
evidencias que demuestren su cumplimiento,
de acuerdo con lo dispuesto en dicho plan.
Hacer el pedido y control del consumo de
materiales, equipos, herramientas, requeridos
por la dependencia, asi como encargarse del
tramite de solicitudes de movilizacion y
legalizacion de los mismos, atendiendo el
procedimiento establecido para ello por la
Subdireccion Administrativa y Financiera, los
requerimientos 'y  necesidades de la
dependencia.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los
compromisos, requerimientos u Ordenes
dadas por el Jefe Inmediato, teniendo en
cuenta la oportunidad o el tiempo dispuesto
para su entrega.

Tramitar la correspondencia recibida y/o
producida en la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Transcribir notas, cartas, memorados, oficios,
resoluciones, informes, actas entre otros, de
la dependencia asignada en concordancia con
los procedimientos internos de la misma

6. Mantener el

archivo  organizado 'y
actualizado de la informacion documental
tramitada por el Jefe de la Dependencia y las
hojas de vida de los proyectos a cargo de la
misma, de conformidad con lo establecido
por el Archivo General de la Nacion.

. Atender los usuarios de los servicios de la

dependencia y en general de la entidad
entregando la informacion pertinente frente a
lo requerido por estos, de acuerdo con el
protocolo de atencion cliente y al ciudadano
establecido.

Realizar registros de informacion (Contable,
presupuestal, ambiental, geogrdfica,
estadisticas, entre otros) en los softwares o
sistemas dispuesto por la entidad, atendiendo
los procedimientos establecidos por la
entidad y las guias de funcionamiento de los
mismo.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el
Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, 'y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desemperiar las demas funciones inherentes a

la naturaleza del cargo asignadas por el Jefe
Inmediato y el Director General, segun las
normas legales vigentes.

Gestién ambiental con enfoque humang’t

. Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
8. Conocimiento sobre gestion documental 11. Normas ICONTEC relacionadas con la
9. Servicio al cliente y al ciudadano transcripcion de documentos y archivo
10. Conocimiento bdsicos de Ofimdtica 12. Redaccion y escritura
13. Organizacion de archivo
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje Continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion al usuario y al Ciudadano 2. Colaboracion
3. Transparencia 3. Relaciones interpersonales
4. Orientacion a resultados
5. Compromiso con la Organizacion
6. Trabajo en Equipo
7. Adaptacion al Cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por | No aplica para este cargo.
aprobacion de cuatro (4) arfios de educacion

basica secundaria y un (1) afio de experiencia
laboral y viceversa,

o

Gestién ambiental con enfoque humano
~_ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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““' I. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | OPERARIO CALIFICADO
CODIGO: 4169
GRADO: 21 (1)
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — ALMACEN

1L

PROPOSITO PRINCIPAL

de operacion de los mismos y el reglamento de higiene y seguridad en el trabajo.

Apoyar la conduccion de los vehiculos y el mantenimiento de los vehiculos, maquinaria,
herramientas, equipos y demds bienes muebles e inmuebles de la entidad, atendiendo los manuales

11

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la elaboracién y ejecucion del plan
de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque automotor y de los bienes inmuebles
de la Corporacion, atendiendo las
disposiciones de la Subdireccion
Administrativa y financiera, la Subdireccion
de planeacion y el Almacenista.

. Apoyar el seguimiento a los contratos de
arriendo, y el pago de los servicios publicos
en las oficinas regionales y la sede principal,
con base en los documentos de contrato y los
periodos de facturacion de los diferentes
servicios.

" Efectuar el cargue y descargue de los
elementos que se transporten o ingresen y
salgan de la entidad, ast como la entrega de
las dotaciones a las oficinas regionales, de
acuerdo con lo requerido por el drea de
almacén de la entidad

Prestar el servicio de transporte que le sea
ordenado, verificando antes de cada uso del
vehiculo, que se encuentre en condiciones
aptas para el cumplimiento de la actividad
programada y seguridad del personal a
transportar, dando estricto cumplimiento a
las normas de transito y transporte.

3.

Mantener actualizadas las hojas de vida
para el control del mantenimiento, seguros
obligatorios 'y garantias del parque
automotor la entidad, de acuerdo con las

facturas de adquisicion y las instrucciones

del Almacenista.

Efectuar reparaciones menores a
instalaciones eléctricas y locativas de todo
tipo a los bienes muebles e inmuebles de la
Corporacion atendiendo las instrucciones
recibidas y las Reglamento de Higiene y
Seguridad en el Trabajo.

Responder por aseo y la salubridad de las
dependencias de la entidad en la sede
principal, aplicando las normas de Higiene y
Seguridad en el Trabajo.

Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas de acuerdo con las
normas que rigen estos sistemas.
Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes. .

1V.  CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsico sobre electricidad
2. Conocimientos bdsicos sobre
mantenimiento de equipos de oficina
3. Conocimientos bdsicos sobre
mantenimiento de bienes muebles e

4. Conduccion de vehiculos

5. Conocimientos en sistemas de Gestion de
Calidad.

6. Conocimientos del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI)

Gestion ambiental con enfoque humano@ |

. Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Lorreo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
I. Aprobacién de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o

superior de pregrado laboral

2. Licencia de conduccion

VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un (1) ario de educacion superior por : No aplica para este cargo.

e Un (1) aro de experiencia relacionada
con las funciones del cargo y acreditar el
diploma de bachiller.

i

Gestion ambiental con enfoque humano
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| I. _IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |QPERARIO CALIFICADO
CODIGO: 4169
GRADO: 16 (1)
No. DE CARGOS: Dos (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ALMACEN

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Atender las labores de servicio general que le sean requeridas, consecuentes entre otras, con la
conduccion de vehiculos y el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la Corporacion,
teniendo en cuenta el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
III.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar el servicio de transporte que le sea|5. Efectuar reparaciones locativas menores, de

ordenado, utilizando para ellos los vehiculos todo tipo en las instalaciones de la
institucionales, dando estricto cumplimiento Corporacion, atendiendo las instrucciones
a las normas de trdnsito y transporte. recibidas 'y las normas de seguridad

industrial.
6. Efectuar cargue y descargue de los
elementos que se transporten o ingresen y

2. Velar por la adecuada utilizacion, limpieza y
mantenimiento  del  vehiculo  bajo  su

responsabilidad,  haciendo también, las salgan de la entidad, de acuerdo con lo
reparaciones sencillas que este requerido por el drea de almacén de la
requiera, teniendo en cuenta el plan de entidad

7. Apoyar las labores de aseo y mantenimiento
de los bienes muebles ¢ inmuebles de la
entidad, que le sea requerido, aplicando las

3. Verificar antes de cada uso del normas de seguridad
vehiculo, que se encuentre en condiciones |8. Apoyar el servicio de mensajeria interna y

externa de la entidad, de acuerdo con los

requerimientos que le sean exigidos.

mantenimiento de vehiculos de la entidad y
las disposiciones del Director General

aptas para el cumplimiento de la actividad

programada y seguridad del personal a 9. Cumplir los lineamientos establecidos en el
transportar, y que cuente con el seguro Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
obligatorio al dia, aplicando las normas de el Sistema de Gestion de Calidad y de

Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desemperiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segiin
las normas legales vigentes.

transporte especificas para lograrlo.

4. Efectuar el mantenimiento de equipos e
instalaciones eléctricas de la Corporacion,
de las normas de seguridad industrial y el
manual de instrucciones de los mismos.

Gestion ambiental con enfoque humano
- Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

N [T Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
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1IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos bdsico sobre electricidad 4. Conduccion de vehiculos

Conocimientos bdsicos sobre
mantenimiento de equipos de oficina

5. Conocimientos en Sistema de Gestion de
Calidad.

3. Conocimientos bdsicos sobre 6. Conocimientos del Modelo Estandar de
mantenimiento de bienes muebles e Control Interno (MECI)
inmuebles

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio '
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller
2. Licencia de conduccion

Cinco (5) meses de experiencia laboral

VII.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller por :

o Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) aro
de experiencia laboral.

No aplica para este cargo.

men
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Gestién ambiental con enfoque humano
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1. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |QPERARIO CALIFICADO
CODIGO: 4169
GRADO: 16 (2)
No. DE CARGOS: Dos (2)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO

11

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la organizacién y conservacién de la documentacion dispuesto en el archivo central, de
acuerdo con las disposiciones del Archivo General de la Nacién y las normas de archivo.

mr.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Clasificar la informacion documental que le
sea entregada por tema, segun las ordenes
de su jefe inmediato.

Organizar cronologicamente la informacion
documental que le sea encomendada,
retirando ademds, los elementos oxidables
que se encuentren en estos, de acuerdo con
las normas de archivo.

Foliar los documentos que le sean
asignados, atendiendo las disposiciones del
Archivo General de la Nacion.

Identificar los riesgos por humedad para que
el archivo documental no sea afectado por
este, e informarlo al encargado del archivo,
atendiendo lo normado en la materia.
Revisar  periddicamente el estado de
conservacion de la informacion que reposa
en el archivo central, atendiendo las
disposiciones del Archivo General de la
Nacion.

6. Recepcionar las solicitudes de informacion
de los usuarios internos y externos, asi como
llevar los registros de atencion a los mismos,
de acuerdo con el procedimiento establecido
en el Sistema de Gestion de la Calidad.
Apoyar en el recibo y verificacion de la
informacion transferida al Archivo Central
de acuerdo con las tablas de Retencion
Documental y los requerimientos de los
Acuerdos Nros. 038, 039, 042 de 2002 y sus
modificaciones del Archivo General de la
Nacion.
8. Apoyar a la Oficina de Correspondencia en
el servicio de mensajeria interna y externa
de la entidad de acuerdo con los
requerimientos de dicha dependencia.
Cumplir los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
desarrollo de cada una de las funciones,
actividades, y tareas. Asi como con los
informes de Ley y los que le sean requeridos
en desarrollo de su cargo, con base las
normas vigentes.

10. Desempefiar las demds funciones inherentes
a la naturaleza del cargo asignadas por el
Jefe Inmediato y el Director General, segun
las normas legales vigentes.

1V. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de archivo y disposiciones del
Archivo General de la Nacidn.

2. Conocimientos Bdsicos en manejo y

control de archivo y gestion documental

3. Conocimientos de Ofimdtica

4. Sistema de Gestion de Calidad

5. Conocimientos en Modelo estandar de
Control Interno

Gestién ambiental con enfoque humanq,z
.. Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.. 6711510
Er - Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Cinco (5) meses de experiencia laboral

Diploma de bachiller
VII.  ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller por : No aplica para este cargo.

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia
laboral.

O

Gestion ambiental con enfoque humano
— ~__ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.. 6711510
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: |AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO: 4064
GRADO: 16
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA CARRERA
DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.  PROPOSITO PRINCIPAL
Atender las labores de servicios generales que le sean requeridas, relacionadas con el

mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como
servicio de cafeteria de acuerdo con los lineamientos de la Corporacion

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar  mantenimiento  correctivo y|5. Efectuar limpieza y desinfeccion de pisos,
preventivo a los bienes muebles e inmuebles tapetes, vidrios bajos, bafios comunes 'y
de la entidad, atendiendo los requerimientos escritorios, de acuerdo con la periodicidad
establecidos por el jefe inmediato. que le sea exigida.

2. Preparar y distribuir en las diferentes|6. Cumplir los lineamientos establecidos en el
dependencias los servicios de cafeteria a Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
funcionarios publicos y visitantes de la el Sistema de Gestion de Calidad y de
entidad, atendiendo las necesidades del Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
personal de la entidad. desarrollo de cada una de las funciones,

3. Responder por el buen uso y conservacion de actividades, y tareas. Asi como con los
los viveres que le suministren, atendido las informes de Ley y los que le sean requeridos
recomendaciones de la Oficina de Almacén. en desarrollo de su cargo, con base las

4. Apoyar el servicio de mensajeria interna de normas vigentes.
las dependencias que le sean asignadas de|7. Desemperiar las demds funciones inherentes
acuerdo con los requerimientos que le sean a la naturaleza del cargo asignadas por el
exigidos. Jefe Inmediato y el Director General, segin

las normas legales vigentes. .
1IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsico sobre salubridad 4. Aseo en general y desinfeccion

2. Servicios de Cafeteria 5. Mantenimiento preventivo de bienes muebles

3. Servicio al cliente e inmuebles

6. Manejo y distribucidn de correspondencia

V. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 7. Manejo de la Informacion
2. Orientacion a resultados 8. Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 9. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Dip loma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

Gestiéon ambiental con enfoque humano@k
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VII. ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller por : No aplica para este cargo.

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia
laboral.

ARTICULO TERCERO: A los empleados publicos que a la fecha estuvieren
desemperiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los
efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean
trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y
grado de remuneracion, no se les exigirdn los requisitos establecidos en la

presente resolucion, lo anterior de conformidad con el Articulo 2.2.3.10. del
Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO CUARTO: El Jefe de Personal de la Corporacion o quien haga
sus veces, entregard a cada funcionario copia de las funciones y competencias
establecidas en el presente Manual, a partir de la presente modificacion, al
momento de su posesion o cuando sea reubicado en otra dependencia.

ARTICULO QUINTO: Para el desemperio de los empleos establecidos en la
planta de personal vigente, solo se podrd compensar con las equivalencias
registradas para cada cargo en la presente resolucion.

ARTICULO SEXTA: La presente resolucion rige a partir de la fecha de sus
expedicion y deroga las resoluciones 1150 del 31 de agosto de 2016,
Resolucidén 1765 del 31 de diciembre de 2018 y Resolucion 0070 del 24 de
enero de 2017, y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
en Quibdo a los

g 2 Director General

Proyecto: Herlys Mosque
Revisé: Hector Perea_y
I'h. Secretaria Genera

Gestién ambiental con enfoque humano
. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
- www.codechoco.gov.co
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4.5. Auxiliar Administrativo 23 (Centro de Documentacion) 120-121
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4.7 Auxiliar Administrativo 22 (oficina Juridica) 122-123
4.8. Auxiliar Administrativo 20 (Correspondencia — 2cargos 124-125
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5.5. Profesional Especializado 12 66-67
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6.9. Profesional Universitario 5 (Soporte Informatico) 93-94
6.10. Profesional Universitario 5(Gestion Humana) 95-96
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6.18. Auxiliar Administrativo 22(Tesoreria) 122-123
6.19. Operario Calificado 21 (Almacén) 128-129
6.20. Operario Calificado 16 130-131
6.21. Auxiliar de Servicios Generales 134-135

7. SUBDIRECCION DE CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL

7.1.Subdirector de Calidad y Control Ambiental 28-29
7.2. Profesional Especializado 18 46-47
7.3. Profesional Especializado 15 59-60
7.4. Profesional Especializado 12 72-73
7.5. Profesional Especializado 12 (Laboratorio Aguas) 74-75
7.6. Auxiliar Administrativo 22 122-123
8. SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE
8.1.Subdirector de Desarrollo Sostenible 30-32
8.2.Profesional Especializado 18 48-50
8.3. Profesional Especializado 18 (Negocios Verdes) 51-53
8.4. Profesional Especializado 18 (floray fauna) 54-55
8.5. Profesional Especializado 15 61-62
8.6. Profesional Especializado 12 79-80
8.7.Técnico Operativo 18 97-98
8.8. Auxiliar Administrativo 22 122-123
9. REGIONALES
9. 1. Profesional Especializado 18 33-35
9.2. Profesional Universitario 6 87-88
9.3.Técnico Operativo 16 103-105
9.4. Técnico Operativo 13 106-107
'9.5.Técnico Operativo 10 108-109
.. 9.6.Técnico Operativo 6 110-111
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10.ANEXO
10.1. Relacion de disciplinas académicas correspondiente a cada

niicleo bdsico del conocimiento establecido para cada cargo.

CARGO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 9
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1.Derecho y Afines Derecho
2.Administracion Administracion de empresas

Administracion Publica

Administrador Agropecuario
Administrador del Ambiente y Recursos
Naturales

Administracion y Gestion Ambiental
Administracion del ambiente

3. Contaduria Publica Contador Publico

4. Economia Economia

3. Ingenieria Administrativa y Afines Ingeniero Administrativo

6. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingeniero Agroforestal
Ingenieria Forestal

7. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Ingenieria Agrondémica

Afines

Ingenieria Agropecuaria

8. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines | Ingeniero Ambiental

Ingenieria Sanitaria

9. Ingenieria de Minas, Metalurgica y Ingeniero de Minas
Afines

Ingeniero Metalurgico

10. Ing. De sistemas, Telemdtica y afines Ingeniera de Sistemas

Ingenieria Telematica

11.  Biologia, microbiologia y afines Biologia

12.Sociologia, trabajo social y Afines Sociologia

Trabajo Social

Gestién ambiental con enfoque humano
. Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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' CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARI o
(DIRECCION GENERAL -
PRENSA)
CcoDIGO 2044
GRADO 10
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Comunicacion Social, Comunicacion Organizacional
Periodismo y Afines Comunicacion social
Profesional en medios audiovisuales
Periodismo
2. Publicidad y Afines Profesional en Publicidad
Comunicacion Grdfica Publicitaria
Publicidad y Mercadeo
CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(DIRECCION GENERAL)
CcoDIGO 2024
GRADO 10
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion de empresas
Administracion Publica
Administracion del ambiente
Administrador Agropecuario
Administrador del Ambiente y Recursos
Naturales
2. Economia Economista
3. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingeniero Agroforestal
Ingenieria Forestal
4. Derecho y Afines Derecho
5. Arquitectura y afines Arquitectura
6. Biologia, Microbiologia y Afines Bidlogo
7. Ingenieria Agronomica, Pecuariay Ingenieria Agronomica
Afines — .
' Ingenieria Agropecuaria
8. Zootecnia Zootecnista
9. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingeniero Ambiental

Gestion ambiental con enfoque humano
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Ingenieria Sanitaria
10. Contaduria Publica Contador Publico
11. Ingenieria Civil Ingeniero Civil
12. Ingenieria Administrativa y Afines Ingeniero Administrativo
13. Sociologia, Trabajo social y Afines Sociologia

Trabajo social
14. Ingenieria de Sistemas, Telemdtico y Ingeniera de Sistemas
Afines

Ingenieria telemdtico

15. Ingenieria de Minas, Metalirgia y afines. | Ingenieria de Minas

Licenciatura en biologia con énfasis en
educacion ambiental

Licenciatura en ciencias naturales y medio
ambiente

16. Educacion Licenciatura en biologia y quimica

Licenciatura en ciencias naturales y educacion
ambiental
Licenciatura en idiomas

CARGO SUBDIRECTOR DE PLANEACION
CODIGO 0040
GRADO 16
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion del ambiente

2.Economia Economista
3.Contaduria Publica Contador

4. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Ingenieria Agrondémica
Afines Ingenieria Agropecuaria
5. Ingenieria de Minas, Metalirgicay Ingeniero de Minas
Afines Ingeniero Metaliirgico

6. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines | Ingeniero Ambiental

Ingenieria Sanitaria

7. Ingenieria Administrativa y Afines Ingeniero Administrativo
8. Geologia, otros programas de ciencias Gedlogo

naturales

9. ingenieria Industrial y Afines Ingeniero Industrial

enieria Agricola, Forestal y Afines | Ingenieria Agricola

Gestién ambiental con enfoque humano
. Quibdd Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
“=  Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co

L www.codechoco.gov.co
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Ingeniero Agroforestal
Ingenieria Forestal
11.  Arquitecturay afines Arquitectura

12. ingenieria civil y afines

Ingeniero Civil

13.  Ing. De sistemas, Telemdticay afines

Ingeniera de Sistemas

Ingenieria Telematica

14. Biologia, Microbiologia y afines

Biologia

CARGO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

CODIGO 0040

GRADO 16

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiero

2. Contaduria Publica

Contador Publico

3. Economia

Economista

4. Ingenieria Industrial y Afines

Ingeniero Industrial

5. Ingenieria Administrativa y Afines

Ingeniero Administrativo

CARGO SUBDIRECTOR DE CALIDAD Y
CONTROL AMBIENTAL
CODIGO 0040
GRADO 16
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Geologia, otros programas de ciencias | Geologia
naturales

2. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Ingeniero Ambiental
Afines

Ingenieria Sanitaria

3. Ingenieria de Minas, Metalurgicay
Afines

Ingeniero de Minas

Ingeniero Metalurgico

4. Ing. Quimicay Afines

Ingenieria Quimica

5. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingeniero Agroforestal

Ingenieria Forestal

Biologia

6. Biologia, Microbiologiay Afines

Administracion Ambiental

Gestion ambiental con enfoque humano

. Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
“* Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
I WWW.codechoco.gov.co
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Administracion ambiental y de los recursos
7. Administracion Naturales

Administracion del Medio Ambiente
Administracion del Medio Ambiente y de los
recursos Naturales

Administracion y Gestion Ambiental

CARGO SUBDIRECTOR DE DESARROLLO
SOSTENIBLE

CODIGO 0040

GRADO 16

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO
Administracion de empresas

Administracion del ambiente
1. Administracion

Administrador Agropecuario

Administrador del Ambiente y Recursos

Naturales
2. Economia Economista
3. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines ingenieria Agricola

Ingeniero Agroforestal

ingenieria Forestal

4. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay ingenieria Agronémica
Afines

ingenieria Agropecuaria

5. Agronomia Agronomo

6.  Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y ingenieria Agroindustrial

Afines
7. Medicina Veterinaria Meédico Veterinario
8. Zootecnia Zootecnia
9. Biologia, Microbiologia y Afines Biologia
CARGO JEFE DE CONTROL INTERNO
CODIGO 0137
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion Administracion de empresas

Administracion Publica

Gestién ambiental con enfoque humano

Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

N -5 Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
= 142 ] R www.codechoco.gov.co
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| Administracion del ambiente
2. Contaduria Publica Contador Publico
3. Economia Economista
4. Ingenieria Administrativa y Afines Ingeniero Administrativo
5. Ingenieria Industrial y Afines Ingeniero Industrial
6. Derecho y Afines Derecho
CARGO JEFE DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
CcOoDIGO 0137
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Derecho y Afines Derecho
CARGO SECRETARIO GENERAL
CoDIGO 0037
GRADO 16
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Derecho y Afines Derecho
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(COORDINADOR REGIONAL)
CODIGO 2028
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion de empresas
Administrador Agropecuario
Administrador del Ambiente y Recursos
Naturales
Administracion Publica
Administracion del ambiente
2. Economia Economista
3. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines ingenieria Agricola
Ingeniero Agroforestal
ingenieria Forestal
4. Ingenieria Agronomica, Pecuariay ingenieria Agronomica
Afineg ingenieria Agropecuaria

Gestion ambiental con enfoque humano

o fl\ ~_ Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
T Nex ﬁ .~ 7" Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co

I 0 D www.codechoco.gov.co
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5. ingenieria Ambiental, Sanitariay Afines Ingeniero Ambiental
Administracion de recursos costeros y marinos
Ingenieria Sanitaria
6. ingenieria Administrativay Afines Ingeniero Administrativo

7. Ingenieria de Minas, Metalurgica y Afines | Ingeniero de Minas

Ingeniero Metalirgico

8. Geologia, otros programas de ciencias Gedlogo
naturales
9. ingenieria Industrial y Afines Ingeniero Industrial
10. Biologia, Microbiologia y Afines Bidlogo
11.Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y ingenieria Agroindustrial
Afines
12. Medicina Veterinaria Meédico Veterinario
13.Zootecnia Zootecnista
14. Derecho y Afines Derecho
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO,
(SUBDIRECCION DE PLANEACION)
CODIGO 2028
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion de empresas

Administracion Publica

Administrador del Ambiente y Recursos
Naturales

Administraciéon del ambiente

2. Economia Economista

3. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines ingenieria Agricola

Ingeniero Agroforestal

ingenieria Forestal

4. ingenieria Administrativa y Afines Ingeniero Administrativo

g}

Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Afines | Ingenieria Agrondmica

Ingenieria Agropecuaria
6. ingenieria Industrial y Afines Ingeniero Industrial

Ingenieria Ambiental, Sanitaria 'y Afines Ingeniero Ambiental

Ingenieria Sanitaria

Agronomo

Gestion ambiental con enfoque humano

. Quibdo6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
= Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
O www.codechoco.gov.co
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CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(OFICINA GESTION HUMANA)
CODIGO 2028
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

2. Psicologia Psicologia
3. Derecho y Afines Derecho
4. Sociologia, Trabajo Social y Afines Sociologia

Trabajo Social

3. Ingenieria Administrativa y Afines

Ingeniero Administrativo

6. Ingenieria Industrial y Afines

Ingeniero Industrial

CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(PRESUPUESTO)

CODIGO 2028

GRADO 18

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

2. Contaduria Publica

Contador Publico

3.Economia

Economista

4. Ingenieria Administrativa y Afines

Ingeniero Administrativo

3. Ingenieria Industrial y Afines

Ingeniero Industrial

CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(OFICINA JURIDICA)

CODIGO 2028

GRADO 18

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Derecho y Afines

Derecho

Gestion ambiental con enfoque humano

‘ Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.qov.co
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CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL)
CcoDIGO 2028
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACA DEMICAS.

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Ingenieria de Minas, Metalurgicay
Afines

Ingeniero de Minas

2. Ingenieria Ambiental, Sanitaria 'y Afines

Ingeniero Ambiental

Ingenieria ambiental y saneamiento

Ingenieria geogrdfica y ambiental

Ingenieria Sanitaria

3. Geologia, otros programas de ciencias | Geologia
naturales
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(DESARROLLO SOSTENIBLE)
CoDIGO 2028
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

I Administracion

Administrador del Ambiente y Recursos
Naturales

Administracion del ambiente

2. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Agricola

Ingeniero Agroforestal

Ingenieria Forestal

3. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay
Afines

Ingenieria Agronomica

Ingenieria Agropecuaria

4. Agronomia

Agronomo

“

Biologia, Microbiologia y Afines

Biologia y Afines

6. Medicina Veterinaria

Médico Veterinario

7. Zootecnia

Zootecnista

Gestion ambiental con enfoque humano

... Quibd¢ Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

~ = Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
146 = www.codechoco.gov.co
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CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(NEGOCIOS VERDES)
CcoDIGO 2028
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion agropecuaria
Administracion de empresas
Administracion de negocios
Administracién ambiental y de los recursos
naturales
Administracion de agro-negocios
Administracion del ambiente
2. Economia Comercio internacional y mercadeo
Economia empresarial
Negocios y relaciones internacionales
Economista
3. Biologia, Microbiologiay Afines Biologia
4. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingeniero Agroforestal
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(DESARROLLO SOSTENIBLE)
CcoDIGO 2028
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingeniero Agroforestal
ingenieria Forestal
2.Agronomia Agronomo
3. Medicina Veterinaria Meédico Veterinario
4. Zootecnia Zootecnista
5. Biologia, Microbiologia y Afines Biologia y Afines
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(SUBDIRECCION DE PLANEACION)
CODIGO 2028
GRADO 15
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO

Gestiéon ambiental con enfoque humano

. Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

T Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co
s www.codechoco.qov.co
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1. Administracion Administracion del medio ambiente y de los
recursos naturales
Administracion ambiental
Administracion y gestion ambiental

2. Economia Economista

3. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Ingenieria Agrondmica

Afines
Ingenieria Agropecuaria

4. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingeniero Agroforestal
Ingenieria Forestal

5. Ingenieria de Minas, Metalirgicay Ingeniero de Minas

Afines

Ingenieria de minas y metalurgia

6.  Ingenieria Ambiental, Sanitariay Afines | Administracion de sistemas de gestion
ambiental
Ingenieria del desarrollo ambiental

Ingeniero Ambiental

Ingenieria Sanitaria

7. Geologia, otros programas de ciencias Geologo

naturales
8. Biologia, Microbiologia y Afines Biologia
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL)
CODIGO 2028
GRADO 15
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Ingenieria Ambiental, Sanitaria 'y Afines Ingeniero Ambiental

Ingenieria Sanitaria
2. Ingenieria quimica y afines Ingenieria Quimica

3. Quimica y afines Quimico

Quimico Ambiental

Gestién ambiental con enfoque humano

vvvvvvvvvv Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.. 6711510

v ‘ gorreo electronico: contacto@codechoco.gov.co
<148 }., T www.codechoco.gov.co
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CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(DESARROLLO SOSTENIBLE)
CODIGO 2028
GRADO 15
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion del medio ambiente y de los

recursos naturales
Administracion ambiental

Administracion y gestion ambiental

2. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola

Ingeniero Agroforestal

Ingenieria Forestal

3. Ingenieria Agrondmica, Pecuariay Ingenieria Agronémica
Afines

Ingenieria Agropecuaria

4. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines | Ingeniero Ambiental

5. Biologia, Microbiologia y Afines Biologia
CARGO PROFESIONAL ESPE CIALIZADO
(SUBDIRECCION DE PLANEACION)
coDIGO 2028
GRADO 13
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Ingenieria de Sistemas, Telemdticay Afines | Ingeniera de Sistemas

Ingenieria Telemadtica

CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(PLANEACION)
CcoDIGO 2028
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion del ambiente

Gestion ambiental con enfoque humano

. o Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
s e 0 Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
149 www.codechoco.qov.co
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2. Economza Economista

3.Ingenieria Administrativa y Afines

Ingeniero Administrativo

4.Contaduria

Contador Publico

CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(OFICINA JURIDICA)

CODIGO 2028

GRADO 12

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1.Derecho y Afines

Derecho

CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(CONTABILIDAD)

CODIGO 2028

GRADO 12

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

[.Contaduria Publica

Contador Publico

CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(CALIDAD Y CONTROL AMBIENTAL)

CoDIGO 2028

GRADO 12

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Ingeniero Ambiental

ingenieria ambiental y saneamiento

ingenieria Sanitaria

Ingenieria geogrdfica y ambiental

2. Ingenieria de Minas, Metalurgica y Afines

Ingeniero de Minas

4. Quimica y afines

Quimico

Quimico Ambiental

5. Ingenieria quimica y afines

Ingenieria Quimica

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

T
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CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(LABORATORIO)
CcoDIGO 2028
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Ingeniero Quimico y Afines Ingeniero Quimico
2. Quimico y Afines Quimico
Quimica ambiental
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(DESARROLLO SOSTENIBLE)
CODIGO 2028
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion del medio ambiente y de los
recursos naturales
Administracion ambiental
Administracion y gestion ambiental
2. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria agricola
Ingeniero agroforestal
Ingenieria forestal
Ingenieria agroecoldgica
3. Ingenieria Agronomica, Pecuariay Ingenieria agrondmica
Afines — -
‘ Ingenieria agropecuaria
4. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines | Ingeniero ambiental
5. Ingenieria agronomica, pecuaria y afines Administracion de recursos costeros y marinos
Administracion de sistemas de gestion
ambiental
6.  Ingenieria ambiental, sanitaria y afines | Ingenieria del desarrollo ambiental
Ingenieria del medio ambiente
Ingenieria ambiental
7. Biologia, Microbiologia y Afines Bidlogo

Gestién ambiental con enfoque humano
~ Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
! Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co
I -5 www.codechoco.qov.co
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CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(FACTURACION Y RECAUDO)
CODIGO 2028
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Contador Publico
3. Economia Economista
4. Ingenieria Administrativa y Afines Ingeniero Administrativo
5. Ingenieria industrial y afines Ingenieria industrial
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(TESORERIA - PAGADURIA)
CODIGO 2028
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Contador Publico
3. Economia Economista
CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 12
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Geologia, otros programas de ciencias Geologia
naturales
2. Ingenieria Ambiental, Sanitariay Afines Ingenieria Ambiental
Gestion ambiental con enfoque humano
— . Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
™ [~ -1 Correo electronico: contacto@codechoco.gov.co

B B -V www.codechoco.gov.co
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CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(ALMACEN)
CODIGO 2044
GRADO 8
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion de empresas
Administracion Publica
Administracion Financiero
2. Contaduria Contador Publico
3. Economia Economista
CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(COORDINACIONES REGIONALES)
CODIGO 2044
GRADO 6
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Ingenieria de Minas, Metalurgica 'y Afines | Ingeniero de Minas

Ingeniero Metalurgico

2. Biologia, Microbiologiay Afines Biologia
3. Ingenieria Agronémica, Pecuariay Ingenieria Agronomica
Afines

Ingenieria Agropecuaria

Administracion de recursos costeros y marinos

4. Geologia, otros programas de ciencias Geologo
naturales
3. Ingenieria Ambiental, Sanitaria 'y Afines Ingeniero Ambiental

Ingenieria Sanitaria

6. Zootecnia Zooctenista

7. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingenieria Agricola

Ingeniero Agroforestal

Ingenieria Forestal

8. Administracion Administracion del medio ambiente y de los
recursos naturales
Administraciéon ambiental

Administracion y gestion ambiental

Administrador Agropecuario

Gestién ambiental con enfoque humano

- R Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

L e Gorreo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
Sl 153 T www.codechoco.gov.co




RESOLUCION Ngs! ° tg
<. C 4 OL’ILCTE 219 )

CODECHOCO
9. Educacion Licenciatura en biologia con énfasis en
educacion ambiental
Licenciatura en ciencias naturales y medio
ambiente
Licenciatura en biologia y quimica
Licenciatura en ciencias naturales y educacion
ambiental
CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(CONTROL INTERNO)
CODIGO 2044
GRADO 6
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Administracion Administracion de empresas
Administracion publica
Administracion ambiental y de los recursos
naturales
Administracion del ambiente
2. Contaduria Publica Contador publico
3. Economia Desarrollo territorial
Economista
4. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Ingeniero agroforestal
Ingeniero forestal
5. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Ingeniera de Sistemas
Afines Ingenieria teleinformdtica
6. Biologia, microbiologia y afines Biologia
7. Educacion Licenciatura en biologia con énfasis en
educacion ambiental
Licenciatura en ciencias naturales y medio
ambiente
Licenciatura en biologia y quimica
Licenciatura en ciencias naturales y educacion
ambiental
8. Ingenieria Industrial y Afines Ingeniero industrial
9. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines | Ingeniero ambiental
Ingenieria sanitaria
10. Derecho y Afines Derecho
11. Ingenieria Administrativa y Afines Ingeniero administrativo

Gestién ambiental con enfoque humano

R Quibdé Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
B Correo electrénico:  contacto@codechoco.gov.co
- www.codechoco.gov.co
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CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(FACTURACION Y RECAUDO)
CoDIGO
GRADO
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion del ambiente

2. Contaduria Contador Publico
3. Economia Economista
4. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingeniero Ambiental

5.Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingeniero Agroforestal

Ingenieria Forestal

6. Derecho y Afines

Derecho

CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(SOPORTE INFORMATICO)

CODIGO

GRADO

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

Ingeniera de Sistemas

Disefio y administracion de sistemas

Ingenieria de software

Ingenieria de sistemas de informacion

CARGO PROFESIONAL UNI VERSITARIO
(GESTION HUMANA)

CODIGO

GRADO

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

O

Gestion ambiental con enfoque humano
Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510

Correo electrénico: contacto@codechoco.gov.co

www.codechoco.gov.co
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CODECHOCO
Administracion Publica
2. Psicologia Psicologia
3. Sociologia, Trabajo Social y Afines Sociologia
Trabajo Social
CARGO TECNICO OPERATIVO (SUBDIRECCION
DESARROLLO SOSTENIBLE)
CODIGO 3132
GRADO 18
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
1. Educacion Ciencias naturales y educacion ambiental
Tecnologia y educacion, énfasis en
Administracion y Gestion Educativa
Etno-educacion para bdsica con énfasis en
ciencias naturales y educacion ambiental
Quimica y biologia
2. Biologia, microbiologia y afines Biologia
CARGO TECNICO OPERATIVO (REGIONAL)
CODIGO 3132
GRADO 16
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS
NECESARIAS PARA EL CARGO
[.Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Tecndlogo o Técnico Agropecuario
Tecndlogo o Técnico Forestal
2. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Técnico Profesional en Control Ambiental
Tecnologo en Gestion Ambiental
3. Administracion Tecnico o tecnologo en Administracion del
medio ambiente y de los recursos naturales
Tecnico o tecnologo Administracion ambiental
Tecnico o tecnologo Administracién y gestion
ambiental
Tecnico o tecnologo Administracion de
recursos costeros y marinos
4.Biologia Tecnico en Biologia
5. Educacion Ciencias naturales y educacién ambiental
Tecnologia y educacion, enfasis en
Administracion y Gestién Educativa
Etnoeducacion para bdsica con énfasis en
ciencias naturales y educacion ambiental

Gestién ambiental con enfoque humano
. Quibd6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
' C’orreo electronico: contacto@codechoco.gov.co
www.codechoco.gov.co
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Quimica y biologia
CARGO TECNICO ADMINISTRATIVA -
FACTURACION Y RECAUDO
CODIGO 3132
GRADO 16
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Contador Publico

3. Economia Economista

CARGO TECNICO ADMINISTRATIVA -
SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO

CODIGO 3132

GRADO 16

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica 'y
Afines

Técnico en sistemas

2. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

3. Antropologia, Artes Liberales

Antropologia

Ciencias sociales

Bibliotecologia

4. Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas

Bibliotecologia y archivistica

Ciencia de la Informacion

Gestion Cultural

5.Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Industrial

6. Derecho y afines

Derecho

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(CONTABILIDAD)
CODIGO 2044
24

~ GRADO

o

Gestién ambiental con enfoque humano
Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
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N UCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Publica Contaduria
3. Economia Economista
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(CONT. ABILIDAD)
CODIGO 2044
GRADO 23
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Publica

Contaduria

3. Economia

Economista

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(TESORERIA - PAGADURIA)

CODIGO 2044

GRADO 23

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Publica Contaduria
3. Economia Economista
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (GESTION
HUMANA)
CODIGO 2044
GRADO 23
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

nistracion

Administracion de empresas

Gestion ambiental con enfoque humano

§ ., Quibdé6 Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
N[ = <(;?Iorreo electronico: contacto@codechoco.gov.co
e www.codechoco.gov.co
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Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Publica

Contaduria

3. Economia

Economista

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(ALMACEN)

CODIGO 2044

GRADO 23

NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera

2. Contaduria Publica Contaduria
3. Economia Economista
CARGO AUXILIAR ADMINIST. RA TIVO (CENTRO
DE DOCUMENATACION)
CODIGO 4044
GRADO 23
NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion

Administracion de empresas

Administracion del ambiente

2. Antropologia, Artes liberales

Antropologia

3. Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas

Bibliotecaria

4. Comunicacion social, Periodismo y Afines

Comunicacién social y periodismo

5. Ingenieria de Sistemas, Telemdticay Afines

Ingeniera de Sistemas

Ingenieria Telemdtica

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DONDE
SE UBIQUE)
CODIGO 4044
22

Gestién ambiental con enfoque humano

) Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
R Correo electronico:  contacto@codechoco.gov.co
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NUCLEO DISCIPLINAS ACADEMICAS

NECESARIAS PARA EL CARGO

1. Administracion Administracion de empresas
Administracion Publica
Administracion del ambiente
Administracion ambiental y de los recursos
naturales

2. Economia Economista

3. Contaduria Publica Contaduria

4. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines | Ingeniera de Sistemas
Ingenieria Telemdtica

5. Derecho y Afines Derecho

S Quibdo Carrera 1° N° 22-96 Tels.: 6711510
> j 160J$( @:ereo electronico: contacto@codechoco.gov.co

Gestién ambiental con enfoque humano
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