DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
algunos cargos de la Secretaria de Ambiente y Sostenibilidad”

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO O
en uso de la facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamen
2021, y

CIONAL,
28x6le enero de

CONSIDERANDO:

15, establece que las
bncias laborales describiendo las

o entidad.

del proyecto de Evolucion Humana y
groperacion por procesos y a la nueva estructura
ale 2020070002567 de 2020, se detecta la necesidad de

Z nivel central, estableciendo que se hace necesario
funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y
empleos de la planta de cargos

RESULEVE!

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 03, NUC 2000003993,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219
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Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DESPACHO DEL
SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion y acompafamiento en los aspectos juridicos de los diferentes procesos
adelantados por la Secretaria, con el proposito de dar cumplimiento a la normatividad
vigente aplicable y orientar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos juridicos respecto a la gestion administrati la dependencia,
con sujecion a las normas, la doctrina y la jurispruden i da con la
Contratacion Administrativa.

2. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudici 08§ cuales sea parte la
dependencia, de conformidad con los lineamignt® offticas que defina la
Secretaria General

dencias en la realizacion de

3. Acompafar y brindar asesoria juridica a las de ,
pdios y proyectos, adelantados

tramites, aplicacion de normas y elabof@®igg, de
por la Secretaria

4. Dar respuesta a las peticig tela$, recursos, reclamaciones y demas

inos, procedimientos y condiciones

or juridico requeridas en las etapas precontractual,
contractual y pog de los procesos adelantados por la dependencia, de

6. Particip@ planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.
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11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Reserva

- Reglas especiales ante particulares

- Presentacion

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Tramite, términos, notificacion

- Competencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Causales de terminacion de contratos
- Riesgos de la contratacion
- Supervision e interventoria
Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.

FO22-INTERPRETACION JURIDICA

- Argumentacion juridica

- Andlisis jurisprudencial

- Métodos de interpretacion juridica

- Proyeccion de textos Técnicos y elaboracion de normas (Conceptos)

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Procedimiento administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusacion
- Recursos contra actos administrativos

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificacion

- Teoria del acto administrativo

- Teoria general del Estado

- Principios de la actuacion administrativa

- Silencio administrativo

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes,grogr
- Cadena de Valor.
- Sistema de seguimiento de Proye
- Costos y Presupuestos.
- Metodologia para el moni

y proyectos

FO083-SERVICIO AL
- Principios basi

- Presentacion pérsonal
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Medios de Control

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones
- Cumplimiento y ejecucioén de fallos judiciales
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- Medidas cautelares
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Organizaciéon y competencia de la Jurisdicciéon de lo Contencioso administrativo

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jg

2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifio \
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITA Soeligo 219 grado 02, NUC 2000003157,
adscrito a la planta global de la Admgi i epartamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

NES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
FICACION

MANUAL ESPECIFICO

Nivel: Profesional

Denominacion del E PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Carg Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DESPACHO DEL
SECRETARIO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su nivel y area de desempefio en la planeacién, seguimiento
y soporte administrativo, contribuyendo al control presupuestal para facilitar la toma de
decisiones y el logro de los objetivos previstos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones asociadas a la planeaciéon y ejecuciéon de los recursos financieros
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de la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Gestionar las acciones administrativas, financieras y presupuestales de los contratos
de la Secretaria, de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Desarrollar las acciones derivadas de la elaboracién y seguimiento del Plan de
Desarrollo, Plan de Accion y el Plan Operativo Anual de Inversién — POAI, el Plan
Anual de Adquisiciones, entre otros.

4. Ejecutar acciones para el desarrollo de los procesos administrativos y
organizacionales propios de la gestién y del manejo de los recursos humanos,
técnicos, fisicos y financieros de la Secretaria, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

5. Participar en la planeacion y ejecucién de los progra
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vi

oyectos de la

estacion de los
s en la ciencia, la

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la
servicios de la dependencia, a través de acciong€s basad
tecnologia y la innovacion.

7. Ejecutar los procesos contractuales requericg | desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de confagrmidad<eo normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de | trat@s que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10.

11.

protocolos desgtencion al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacioén de contratos

- Estudios previos, analisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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Plan Anual de Adquisiciones

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Forma contractual

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos
Causales de terminacion de contratos

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Supervision e interventoria

Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

F112-ANALISIS DE INFORMACION

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacién
Ciclo PHVA

Caracterizacién de procesos

Gestion por procesos

Estructura y armonizacion del MECI

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control In

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestién en la organizacion
ISO 9001 Estructura, componentes, implementaciop
Control Operacional (Producto No conforme, Di

B0, Calibracidn, etc.)

Construccion de tablas, filtros, dinamicas Jraficos.
Generacion de informes

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

F237-PRESUPUESTO
Sistema Presupuestal

uestal

Plan Anualizad®de Caja
Racionalizacion del gasto publico
Estatuto Organico de Presupuesto
Gasto publico y Ejecucién Presupuestal
Vigencias Futuras

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Sistema Electronico de Contratacion Publica

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Documentos Presupuestarios

Estudios de Mercado y de Costos

Indicadores de Capacidad Financiera
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- Clasificaciéon de Bienes y Servicios

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administra
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de la
consultas PQR

Quejas, Reclamos y

Basico del Conocimiento (NBC) en:
Contaduria Publica, NBC Ingenieria

EQUIVALENCIAS
Aplican equivaleqgi @5 estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las co las correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003166,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION
SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y CAMBIO CLIMATICO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del nivel y area de desempefio en el desarrollo de
estrategias para contrarestar los efectos del cambio climatico, fortalecer la sostenibilidad
ambiental y, fomentar la cultura del cuidado ambiental en el territorio; de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA

10.

orientadas a la sostenibilidad ambiental y ca

Desarrollar actividades tendientes a :
informacion sobre el estado de los rec n ales y ambientales de la region,

o e implementacién de un sistema de
e facilite la planificacion, la toma de decisiones

etodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
pendencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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11.

12.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liguidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Cg i
Plan Anual de Adquisiciones &
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad tegaina
Forma contractual

Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsib
Causales de terminacion de contratos
Principios, modalidades de seleccién y procedigite
Supervision e interventoria

Sistema de compras y contratacion publi
Tipologia contractual

Contratacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE

NTCGP 1000:2009 -Estructura, € ne , implementacion y evaluacion
Ciclo PHVA

Caracterizaciéon de proc

Gestion por proceso

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS

Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

Normatividad de mecanismos de produccion limpia

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental
Generalidades asociados al sector

Normatividad relacionada con la gestién del Cambio Climético

Cofinanciacién de proyectos de recursos naturales y ambientales

Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
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- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Sistema de informacion geografica ambiental

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el jo de cuencas
hidrogréficas

- Pago por servicios ambientales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proye
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a e

- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Principios béasicos de servicj

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los u

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENTAL

- Educacion ambiental

- Mecanismos de participacion comunitaria

- Normativa asociada

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
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Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003175,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC BORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVE
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Die
Dependencia: Donde s

strallivo Departamental
la supervision Directa

Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmediato:

MENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION
TAL Y CAMBIO CLIMATICO.

AREA: SECRETARIA D
SOSTENIBI

"-’ SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en¥a formulacion y establecimiento de politicas y lineamientos que
fomenten la protecciéon ambiental y el desarrollo sostenible del territorio.

2. Participar en la implementacion de programas y mecanismos de fortalecimiento de la
cultura ambiental, en el marco de las diferentes politicas publicas y estrategias
orientadas a la sostenibilidad ambiental y cambio climético.

3. Desarrollar actividades tendientes a promover la recoleccion y el analisis de la
informacion sobre el estado de los recursos naturales y ambientales de la region,
para soportar la toma de decisiones.

4. Participar en las actividades para el disefio e implementacion de un sistema de
informacion ambiental del territorio, que facilite la planificacidn, la toma de decisiones
y la orientacién a la comunidad.

Pagina 12 de 64



RESOLUCION N° HOJA NUMERO 13

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos cargos de la Secretaria de

Ambiente y Sostenibilidad"

10.

11.

12.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, |
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

tes de control y

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de ' articipando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para ¢ i continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacio

Las demas funciones asignadas
nivel, la naturaleza y el area de

F025-CONTRATACION P

Liquidacion de con

Requisita cionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Plan Anua @ ici

Actos adminis
Forma contractual
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Causales de terminacion de contratos

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Supervision e interventoria

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

0s, multas, incumplimiento caducidad terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Ciclo PHVA
Caracterizacion de procesos
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Gestion por procesos

Estructura y armonizacion del MECI

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestidén en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, etc.)

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS

Generalidades asociados al sector
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental

Normativa relacionada con participacién comunitaria y educacién ambiental
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes I0S municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico
Normatividad de mecanismos de produccion limpia
Normatividad relacionada con la gestién del Cambio Cli
Normatividad para el uso y manejo de los recursos Natufales ReRpvables
Cofinanciacién de proyectos de recursos naturales y amii

F112-ANALISIS DE INFORMACION

F221-NORMATIVA AMBIENTA

Generacion de informes

Analisis de indicadores
Consolidacién de datos
Construccion de tablas, filtros, dind

y digefio de graficos.

MACION Y GESTION
s recursos Naturales Renovables

erales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
oteccion de fuentes de recurso hidrico

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
Cadena de Valor.

Sistema de seguimiento de Proyectos

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Principios basicos de servicio
Concepto de servicio
Caracterizacién de los usuarios
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- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENTAL

- Mecanismos de participacion comunitaria

- Educacion ambiental

- Normativa asociada

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del mi (NBC) en:
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional

EQUIVALENCIA

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ivel jerarquico.

Aplican las competencias corresp Ivel del cargo segun el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 5° - Modificarel Malal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFE VERSITARIO, cddigo 219 grado 02, NUC 2000003995,
adscrito a la planta global defla Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANU ICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION
SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y CAMBIO CLIMATICO.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del nivel y area de desempefio en el desarrollo de
estrategias para contrarestar los efectos del cambio climatico, fortalecer la sostenibilidad
ambiental y, fomentar la cultura del cuidado ambiental en el territorio; de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Participar en la formulacién y establecimiento de politicas y lineamientos que
fomenten la protecciéon ambiental y el desarrollo sostenible del territorio.

Participar en la implementacioén de programas y mecanismos de fortalecimiento de la
cultura ambiental, en el marco de las diferentes politicas publicas y estrategias
orientadas a la sostenibilidad ambiental y cambio climatico.

el analisis de la
s de la regién,

Desarrollar actividades tendientes a promover la recoleccion
informacion sobre el estado de los recursos naturales y amhi
para soportar la toma de decisiones.

Participar en las actividades para el disefio e impleg
informacion ambiental del territorio, que facilite la plan
y la orientacién a la comunidad.

Participar en la planeacion y ejecucion
Implementar nuevas metodologias orie a4 mejora de la prestacion de los

servicios de la dependencia, es acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Ejecutar los procesos cQuife
proyectos de la depeqg @
manuales establecidos.

requeridos para el desarrollo de los planes y
formidad con las normas, procedimientos y

Realizar las supe
normatividad vig

los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

nes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunide ationados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al tOrtalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Forma contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Causales de terminacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, impleme acion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del trol Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en |3

- 1SO 9001 Estructura, component acion y evaluaciéon

- Control Operacional (Producto Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

le produccion limpia
a gestion del Cambio Climatico

B€10s de recursos naturales y ambientales
atla con participacion comunitaria y educacién ambiental

Normatividad
hidrogréficas
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

Asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION
- Sistema de informacion geografica ambiental

Pagina 17 de 64




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 18

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos cargos de la Secretaria de
Ambiente y Sostenibilidad"

Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Pago por servicios ambientales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y proced]
Atencién, clasificacion, andlisis
consultas PQR

F223-NORMATIVA REL
EDUCACION AMBIENTAL
- Mecanismos de pagisipaci omunitaria
- Normativa asoci

- Educacion ambie

QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesiona disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003996,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departa

Cargo del Jefe Inmediato:

1. Participar en la formulacion
fomenten la proteccion a

2. Participar en la implem
cultura ambients

rogramas y mecanismos de fortalecimiento de la
rco de las diferentes politicas publicas y estrategias

Participar en Yas actividades para el disefio e implementacion de un sistema de
informacion ambiental del territorio, que facilite la planificacién, la toma de decisiones
y la orientacién a la comunidad.

5. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.
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10.

11.

12.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos

Estudios previos, analisis del sector
Riesgos de la contratacion

Medios de Control Contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legaliza ucion de Contratos Estatales
Plan Anual de Adquisiciones
Actos administrativos, multas, i
Forma contractual
Estimacion, tipificacion y i6 riesgos previsibles en procesos
Causales de terminacio

jientowaducidad terminacion

Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos

Gestion por procesos

Estructura y armonizacién del MECI

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS

Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacion ambiental
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- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Generalidades asociados al sector

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Normatividad relacionada con la gestion del Cambio Climatico
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GEST,
- Pago por servicios ambientales

y/o rurales para la proteccion de fuentes de red
- Sistema de informacion geografica ambiental
Normatividad asociada a planes de ato en el manejo de cuencas
hidrogréficas
- Normatividad para el uso y manej re@ursos Naturales Renovables

F065-FORMULACION DE PRQ

gramas y proyectos
- Cadena de Valor.
- Sistema de segui

- Principios bas de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENTAL
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- Mecanismos de participacion comunitaria
- Educacion ambiental
- Normativa asociada

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquic
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del car
2018.

el decreto 815 de

mpetencias Laborales
grado 02, NUC 2000003998,
ntal, en el grupo de trabajo

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Fug
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO,
adscrito a la planta global de la Administracion D
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNC

Nivel:

Denominacién del Emple OPFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 21

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Ubicacién R Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefé€ ato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION
SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y CAMBIO CLIMATICO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del nivel y area de desempefio en el desarrollo de
estrategias para contrarestar los efectos del cambio climatico, fortalecer la sostenibilidad
ambiental y, fomentar la cultura del cuidado ambiental en el territorio; de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y establecimiento de politicas y lineamientos que
fomenten la proteccién ambiental y el desarrollo sostenible del territorio.
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2. Participar en la implementacion de programas y mecanismos de fortalecimiento de la
cultura ambiental, en el marco de las diferentes politicas publicas y estrategias
orientadas a la sostenibilidad ambiental y cambio climatico.

3. Desarrollar actividades tendientes a promover la recoleccion y el analisis de la
informacion sobre el estado de los recursos naturales y ambientales de la region,
para soportar la toma de decisiones.

4. Participar en las actividades para el disefio e implementacion de un sistema de
informacion ambiental del territorio, que facilite la planificacion, la toma de decisiones
y la orientacion a la comunidad.

5. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de estacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones bas la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con , procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos alasignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las ntes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la dependencia.

10. temaintegrado de Gestion, participando en el

equeridas para el mejoramiento continuo de la
seebietlvos organizacionales.

11. 5, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
iudadano y la normatividad vigente.

12. es asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la nat y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Forma contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
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- Causales de terminacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacid

- Control Operacional (Producto No conforme, Diseio y Desarroll IbraCion, etc.)

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS

- Generalidades asociados al sector

- Normatividad de mecanismos de produccion li

- Normatividad para el uso y manejo de los recur

- Cofinanciacion de proyectos de recursos

- Normativa relacionada con participacion ct jiaria Yeducacion ambiental
Normatividad asociada a plane
hidrogréficas

- Normas proferidas por el estadd

- Normatividad relacionada couiig on del Cambio Climatico

Conocimientos generale @ e adquisicién de bienes y predios municipales
y/o rurales para la protectignge

es de recurso hidrico
F112-ANALISIS DE
- Generaciéon de in
- Analisis d
- Consolida
- Construccio

es Renovables

aPlas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Sistema de informacion geografica ambiental
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Pago por servicios ambientales

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
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- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticionegh
consultas PQR

Reclamos y

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICI
EDUCACION AMBIENTAL

- Educacion ambiental

- Mecanismos de participacion comunitaria

- Normativa asociada

COMUNITARIA' Y

REQUISITOS D Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina aca
NBC Ingenieria Ambiental, Sani

leo Basico del Conocimiento (NBC) en:

Veinticuatro (24) mese lencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
0s estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican equi

Aplican las comp
2018.

ncias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003165,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION RECURSOS
NATURALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio, en la viabilidad y
ejecucion de proyectos e iniciativas orientados a la proteccion y recuperacion del ambiente
y desarrollo sostenible de sus recursos naturales, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA

ion de recursos
estratégica, de

1. Elaborar los estudios y conceptos requeridos en
Departamentales a la proteccion y control de areas dg

cumplimiento de los
Stan destinados o propuestos
de recursos naturales.

requisitos legales en la adquisicion de predI€
como areas de interés estratégicos para

3. Participar en las actividades orientadas cion de las areas de importancia
estratégica para la conservaci cursos naturales, de acuerdo con los

propias de la depende an asignadas en el marco de sus conocimientos
y competencias.

6. Realizar @ es de verificacidon del estado de los recursos naturales y emitir
conceptos pafg@tavorecer procesos de divulgacion, planeacion y toma de decisiones.

7. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
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11.

12.

13.

14.

normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Liquidacion de contratos

- Estudios previos, analisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y &jg de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones
- Actos administrativos, multas, incumplimie
- Forma contractual

- Estimacion, tipificacion y asign
- Causales de terminacion de g@ntr

ad terminacioén

previsibles en procesos

F113-SISTE
- NTCGP ¢

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS

- Normativa relacionada con participacién comunitaria y educacion ambiental
- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Generalidades asociados al sector
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- Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Sistema de informacion geografica ambiental
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bieneg i0S municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

- Pago por servicios ambientales

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Natule

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programa Glos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y lo§iproyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Principios béasicos de sery
- Concepto de servici

cion y servicio al ciudadano

- Normas de @ protocolo

- Racionalizaciofde tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F222-NORMATIVA AMBIENTAL - EVALUACION Y SEGUIMIENTO

- Cofinanciaciéon de proyectos

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENTAL

- Educacion ambiental

- Mecanismos de participacion comunitaria
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- Normativa asociada

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, NBC Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, NBC Biologia, Microbilogia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo s€gun gfdecreto 815 de

2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funcione
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédig

especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Caddigo:
Grado:

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisi Centro Administrativo Departamental

Cargo del \ato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECR DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION RECURSOS
NATURALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio, en la viabilidad y
ejecucion de proyectos e iniciativas orientados a la proteccion y recuperacion del ambiente
y desarrollo sostenible de sus recursos naturales, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios y conceptos requeridos en la asignacién de recursos
Departamentales a la proteccién y control de areas de importancia estratégica, de
acuerdo con la informacion recibida y la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

Analizar y conceptuar desde su area de competencia el cumplimiento de los
requisitos legales en la adquisicion de predios que estan destinados o propuestos
como areas de interés estratégicos para la conservacion de recursos naturales.

Participar en las actividades orientadas a la proteccion de las areas de importancia
estratégica para la conservacion de los recursos naturales, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigentes.

Realizar actividades para la promocion, verificacion, orientacion y asistencia técnica
propias de la dependencia, que le sean asignadas en el marco de sus conocimientos
y competencias.

Coordinar labores de recuperacion, restauracion y mantenimiento de las areas
estratégicas asignadas, para la preservacion de recursos naturales y la recuperacion
de ecosistemas alli presentes.

Realizar actividades de verificacion del estado de los recu
conceptos para favorecer procesos de divulgacion, planeacio

turales y emitir
cisiones.

Participar en la planeacion y ejecucion de los p
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y no

royectos de la
as vigefites.

Implementar nuevas metodologias orientadaé’a la Wejora de la prestacién de los
servicios de la dependencia, a través deS@ccione$§) basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Ejecutar los procesos contractual
proyectos de la dependencia,
manuales establecidos.

re oS"Para el desarrollo de los planes y
formiidad con las normas, procedimientos y

Realizar las supervisio
normatividad vigente.

ntratos que se le asignen, de acuerdo con la

Elaborar los info
la comunidad, rela

quetidos por las diferentes entidades, los entes de control y
d@ con la gestion de la dependencia.

Contribui
desarro
entidad y

Biffento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
tegias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
iento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Liquidacion de contratos
Estudios previos, analisis del sector
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- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Forma contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Causales de terminacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y cion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema arno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organiza

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implegentaci luacion

- Control Operacional (Producto No confor esarrollo, Calibracion, etc.)

Normatividad asociada a pl genamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas
- Normativa relacionada cg comunitaria y educacién ambiental
0s naturales y ambientales
broceso de adquisicion de bienes y predios municipales
fuentes de recurso hidrico

anejo de los recursos Naturales Renovables

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Sistema de informacion geografica ambiental
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
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- Pago por servicios ambientales
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos adj
Atencién, clasificacion, andlisis e informes d
consultas PQR

iones, Quejas, Reclamos y

- Normatividad de mecanismos dé
- Cofinanciaciéon de proyecto

F223-NORMATIVA REL CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENS

- Educacion ambiefital
- Mecanismos de p@kticipaci@h comunitaria
- Normativ

EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, NBC Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, NBC Biologia, Microbilogia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
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2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003999,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Dep al

Cargo del Jefe Inmediato:

ejecucion de proyectos e iniciativas orientados ccidn y recuperacion del ambiente
y desarrollo sostenible de sus recur s, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los objetivos institucional

DESCRIPQIE UNCIONES ESENCIALES

& adquisicion de predios que estan destinados o propuestos
rés estratégicos para la conservacion de recursos naturales.

estratégica para la conservacion de los recursos naturales, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigentes.

4. Realizar actividades para la promocion, verificacion, orientacidon y asistencia técnica
propias de la dependencia, que le sean asignadas en el marco de sus conocimientos
y competencias.

5. Coordinar labores de recuperacion, restauraciéon y mantenimiento de las areas
estratégicas asignadas, para la preservacion de recursos naturales y la recuperacion
de ecosistemas alli presentes.

6. Realizar actividades de verificacion del estado de los recursos naturales y emitir
conceptos para favorecer procesos de divulgacion, planeacion y toma de decisiones.
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10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, |
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

tes de control y

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de ' articipando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para ¢ i continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacio

Las demas funciones asignadas
nivel, la naturaleza y el area de

F025-CONTRATACION P

Liquidacion de con

Requisita cionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Plan Anua @ ici

Actos adminis
Forma contractual
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
Causales de terminacion de contratos

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Supervision e interventoria

Sistema de compras y contratacién publica

Tipologia contractual

0s, multas, incumplimiento caducidad terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion
Ciclo PHVA
Caracterizacion de procesos
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- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Generalidades asociados al sector

- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientale
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de dios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hid

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamjcas y

0 Je€ graficos.
F221-NORMATIVA AMBIENTAL - Y GESTION
Normatividad asociada de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas
- Cofinanciaciéon de proye
- Sistema de informagi

0s naturales y ambientales

fica ambiental

ceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para laprotecci@h de fuentes de recurso hidrico

- Pago por sgii€ios dmbieMales

- Normati r’ uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

F065-FORMULAGION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios
- Usuarios con atencion prioritaria
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- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F222-NORMATIVA AMBIENTAL - EVALUACION Y SEGUIMIENTO

- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

- Cofinanciacion de proyectos

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENTAL

- Mecanismos de participacion comunitaria
- Educacion ambiental

- Normativa asociada

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE

Titulo profesional en disciplina académica del Nuclg@”BaSigo d@€0onocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, NB glia Agronomica, Pecuaria y

Aplican las compete espondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
IONAL UNIVERSITARIO, cdodigo 219 grado 02, NUC 2000004002,
adscrito a la planta*global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo

especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION RECURSOS
NATURALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio, en la viabilidad y
ejecucion de proyectos e iniciativas orientados a la proteccion y recuperacion del ambiente
y desarrollo sostenible de sus recursos naturales, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios y conceptos requeridos en la asignacion de recursos
Departamentales a la proteccion y control de areas de importancia estratégica, de
acuerdo con la informacion recibida y la normatividad vigente.

2. Analizar y conceptuar desde su area de competencia e to de los
requisitos legales en la adquisicion de predios que es dos o propuestos
como areas de interés estratégicos para la conservaci naturales.

3. Participar en las actividades orientadas a la prgi
estratégica para la conservacion de los regh
procedimientos y la normatividad vigentes.

urales, de acuerdo con los

4. Realizar actividades para la promocion, orientacion y asistencia técnica
propias de la dependencia, que le na daS’en el marco de sus conocimientos
y competencias.

eacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
uerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Implementar Wlievas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.
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12.

13.

14.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecuci
- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento cad
- Forma contractual
- Estimacidn, tipificacidén y asignacion de riesgos %
- Causales de terminacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y pr

- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contrataci
- Tipologia contractual

s Estatales

de Contratacion Publica

- Ciclo PHVA
- Caracterizacion d

Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS
- Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental
- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales

y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas

hidrogréficas
- Generalidades asociados al sector
- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
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- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental
- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION

- Sistema de informacion geografica ambiental

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Pago por servicios ambientales

Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el jo de cuencas
hidrogréficas
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de biene I unicipales

y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidri

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas t
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a | yeetos.

- Ciclo de vida de proyectos

FO83-SERVICIO AL CIUDADAL

- Concepto de servicio
- Caracterizacion de
- Usuarios con ate
- Presentacion
- Normativid
- Normas G
- Racionaliza®@

Atencion, clas

consultas PQR

afframites y procedimientos administrativos
acion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

F222-NORMATIVA AMBIENTAL - EVALUACION Y SEGUIMIENTO

- Cofinanciaciéon de proyectos

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENTAL

- Mecanismos de participacion comunitaria

- Normativa asociada

- Educacion ambiental
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, NBC Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, NBC Biologia, Microbilogia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

decreto 815 de

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segy
2018.

adscrito a la planta global de la Administracion De
especificado, asi:

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Caddigo:

Grado:

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Je Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SEC DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION RECURSOS

NATURALES.
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio, en la viabilidad y
ejecucion de proyectos e iniciativas orientados a la proteccion y recuperacion del ambiente
y desarrollo sostenible de sus recursos naturales, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios y conceptos requeridos en la asignacién de recursos
Departamentales a la proteccién y control de areas de importancia estratégica, de
acuerdo con la informacion recibida y la normatividad vigente.

2. Analizar y conceptuar desde su area de competencia el cumplimiento de los
requisitos legales en la adquisicion de predios que estan destinados o propuestos
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como areas de interés estratégicos para la conservacion de recursos naturales.

3. Participar en las actividades orientadas a la proteccion de las areas de importancia
estratégica para la conservacion de los recursos naturales, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigentes.

4. Realizar actividades para la promocion, verificacion, orientacion y asistencia técnica
propias de la dependencia, que le sean asignadas en el marco de sus conocimientos
y competencias.

5. Coordinar labores de recuperacion, restauraciéon y mantenimiento de las areas
estratégicas asignadas, para la preservacion de recursos naturales y la recuperacion
de ecosistemas alli presentes.

6. Realizar actividades de verificacion del estado de los recursos naturales y emitir
conceptos para favorecer procesos de divulgacion, planeacion y de decisiones.

7. Participar en la planeacion y ejecucion de los prograr tos de la

dependencia, de acuerdo con los procedimientos y nor

8. Implementar nuevas metodologias orientadas a Ia
servicios de la dependencia, a través de a
tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuales re
proyectos de la dependencia, de con
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones d
normatividad vigente.

11.

12. to del Sistema Integrado de Gestién, participando en el

acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la

13. Atender la @ as, tramites, pqrsd y demés solicitudes de acceso a la informacion
publica formMgdas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

- Estudios previos, analisis del sector
- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual
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- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Forma contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Causales de terminacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de C r

- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementag
- Control Operacional (Producto No conforme, D

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDIC
Cofinanciacién de proyectos de recussgs n es ¥ ambientales
materia de salud ambiental

- Andlisis de indicadores
Consolidacion de datos
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Sistema de informacion geografica ambiental

- Pago por servicios ambientales
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas
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- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administra
Atencion, clasificacién, analisis e informes de lag_Pe Duejas, Reclamos y
consultas PQR

F222-NORMATIVA AMBIENTAL - EVALUACION Y
- Cofinanciacion de proyectos

- Normatividad de mecanismos de prod
- Normatividad para el uso y manejgd

IENTO

rsos Naturales Renovables

F223-NORMATIVA RELA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y

EDUCACION AMBIENTAL
- Normativa asociada

- Educacion ambienjg
- Mecanismos de p

cOmunitaria

ISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesio ciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Icola, Forestal y Afines, NBC Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y
Afines, NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, NBC Biologia, Microbilogia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004004,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departa

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision D¢

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD ON RECURSOS
NATURALES.

PROPOSITO PRINCIPA

y desarrollo sostenible de sus recursos na
vigente y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION

NCIKNES ESENCIALES

eridos en la asignacién de recursos

1. Elaborar los estudios y co
i control de areas de importancia estratégica, de

Departamentales a la prqi

acuerdo con la informagi ( normatividad vigente.
2. Analizar y conceg @sde su area de competencia el cumplimiento de los
requisitos legalg icién de predios que estan destinados o propuestos

como areas de Qi

4. Realizar actividades para la promocion, verificacion, orientacidén y asistencia técnica
propias de la dependencia, que le sean asignadas en el marco de sus conocimientos
y competencias.

5. Coordinar labores de recuperacion, restauracion y mantenimiento de las areas
estratégicas asignadas, para la preservacion de recursos naturales y la recuperacion
de ecosistemas alli presentes.

6. Realizar actividades de verificacion del estado de los recursos naturales y emitir
conceptos para favorecer procesos de divulgacion, planeacién y toma de decisiones.

7. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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8. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestio
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejo
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

participando en el
tb continuo de la

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitug

14. Las demas funciones asignadas por la autOg
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del

CONOCIMIENT AS] O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacioén de contratos

- Estudios previos, analisi tor
- Riesgos de la contratacio

- Causales de teMninacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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- Planes de mejoramiento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F220-NORMATIVA AMBIENTAL - JURIDICOS
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

- Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental

- Generalidades asociados al sector

Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes I0S municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y dis@Qg

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORM

Conocimientos generales del procesg de de bienes y predios municipales

urso hidrico

les y ambientales

los recursos Naturales Renovables

jental

Normatividad asociadagg de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Cofinanciaciéon de proyectos de
- Normatividad para el uso y mg

- Costos y Presupuestos.
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
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- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F222-NORMATIVA AMBIENTAL - EVALUACION Y SEGUIMIENTO

- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
- Cofinanciacion de proyectos

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
EDUCACION AMBIENTAL

- Educacion ambiental

- Mecanismos de participacion comunitaria

- Normativa asociada

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEN

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basicgfe imiento (NBC) en:
dmica, Pecuaria y
Afines, NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, NBC Biplogia, Microbilogia y Afines

Aplican las competencias ( ieMPes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 14° - Mod nual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFE UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003176,
: pa®de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo

v

MANUAL ESRECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION RECURSOS
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NATURALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del nivel y su area de desempefio, en la viabilidad y
ejecucion de proyectos e iniciativas orientados a la proteccion y recuperacion del ambiente
y desarrollo sostenible de sus recursos naturales, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la coordinacidon de acciones orientadas al mantenimiento y preservacion
y mitigacion del riesgo ambiental de las areas de importancia estratégica en materia
ambiental, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Elaborar los estudios y conceptos requeridos en la asignacion de recursos
Departamentales a la proteccion y control de areas de importancia estratégica, de
acuerdo con la informacion recibida y la normatividad vigente.

Analizar y conceptuar desde su area de competencia el es
que estan destinados la mantenimiento y preservacion de
conservacion de recursos naturales.

Realizar actividades para la promocion, verificagig
propias de la dependencia, que le sean asigna# 0 de sus conocimientos
y competencias.

Implementar nuevas metodologias ori @mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a travé actfones basadas en la ciencia, la

cucion de los programas y proyectos de la
edimientos y normas vigentes.

Elaborar los Mormes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

- Forma contractual

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Causales de terminacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

-  NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implemeRia aluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucio
Evaluacion y control de gestidn g

ion
tacion y evaluacion
orme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

trol de Bbras de mantenimiento

- Criterios b S)disefi@y construccion de infraestructura publica
- Elaboracj esupuestos de proyectos de infraestructura

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales

- Normatividad de mecanismos de produccién limpia
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

- Generalidades asociados al sector
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Normas proferidas por el estado colombiano en materia de salud ambiental

F112-ANALISIS DE INFORMACION
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- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACION Y GESTION

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Sistema de informacion geografica ambiental

- Cofinanciacion de proyectos de recursos naturales y ambientales
Normatividad asociada a planes de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Pago por servicios ambientales
Conocimientos generales del proceso de adquisicion de bienes y predios municipales
y/o rurales para la proteccion de fuentes de recurso hidrico

F126-CONSTRUCCION DE OBRAS

- Principios y normas generales de construccién

- Licencias de construccion y Licencias Ambientales

- Planeacion, formulacién y desarrollo de proyectos de o
- Elaboracion de presupuestos y cantidades de Obra

- Materiales de construccion

- Elementos bésicos de Sismoresistencia

- Seguridad y prevencion en obras de construccién

Uso y mantenimiento de equipos, m
construccion.

- Prevencion, Mantenimiento y Res oNn

herramientas en obras de

Espacios

F065-FORMULACION DE PRQ

- Cadena de Valor.
- Sistema de segui
- Costos y Presup

FO83-SERVIC DADANO

- Principios basi de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F228-ASPECTOS AMBIENTALES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
- Estudios de impacto ambiental y Plan de gestién ambiental
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- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables

- Gestion integral de recursos solidos

- Elaboracion de presupuestos ambientales

- Normativa relacionada con participacion comunitaria y educacién ambiental

- ldentificacion y manejo de impactos ambientales

- Normatividad Ambiental: Sistema Nacional Ambiental SINA
Normas proferidas por el estado colombiano en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

- Normatividad minera

- Tramite de permisos ambientales y mineros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Civil y Afines, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y Afi NBC Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, NBC Ingenieria Ambiental, Sz y Afines, NBC
Biologia, Microbilogia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacic

EQUIVALENGIA

, c6digo 314 grado 02, NUC 2000003171, adscrito a
la planta global de la Ag ) Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién dePEmpleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - DIRECCION RECURSOS
NATURALES.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su nivel y area de formacién a la viabilizacién y ejecucion de proyectos e
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iniciativas orientadas a la proteccion y recuperacion del ambiente y sostenibilidad de los
recursos naturales, en cumplimiento de la normatividad vigente y los objetivos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apoyar la identificacion de las necesidades de mantenimiento y protecciéon de las
areas estratégicas asignadas, para la preservacion de recursos naturales y la
recuperacion de ecosistemas alli presentes.

Apoyar la elaboracion de los estudios y conceptos requeridos en la asignacion de
recursos Departamentales a la proteccion y control de areas de importancia
estratégica, de acuerdo con la informacion recibida y la normatividad vigente.

Apoyar las actividades de recopilacion y andlisis de la informacion de los sistemas de
informacién ambientales disponibles, indicadores y otros instrumentos, de acuerdo

con los procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades de promocion del uso adecuado y cH gua, suelo,

aire y todos los recursos naturales para la proteccion vy,

Apoyar las labores de supervisi
la normatividad vigente.

Strategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
Supervision e interventoria

Liguidacion de contratos

Riesgos de la contratacion
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- Medios de Control Contractual
- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

F221-NORMATIVA AMBIENTAL - INFORMACIO DN

- Pago por servicios ambientales

- Normatividad para el uso y manejo de los
Conocimientos generales del procesg.de a
y/o rurales para la proteccion de f

- Sistema de informacion geograf
Normatividad asociada de ordenamiento en el manejo de cuencas
hidrogréficas

- Cofinanciaciéon de proye 0s naturales y ambientales

rales Renovables

siciOn de bienes y predios municipales
urso hidrico

i0s

- Caracterizacion d
i fndlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y

Atencion, glastfica

- Usuarios ca gon prioritaria

- Racionalizaciofde tramites y procedimientos administrativos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Presentacion personal

- Principios béasicos de servicio

F222-NORMATIVA AMBIENTAL - EVALUACION Y SEGUIMIENTO

- Normatividad para el uso y manejo de los recursos Naturales Renovables
- Normatividad de mecanismos de produccién limpia

- Cofinanciacion de proyectos

F223-NORMATIVA RELACIONADA CON PARTICIPACION COMUNITARIA Y
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EDUCACION AMBIENTAL

- Mecanismos de participacion comunitaria
- Normativa asociada

- Educacion ambiental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Agronomia, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, NBC Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines, NBC Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines

Titulo de formacion tecnoldgica en: NBC Agronomia, NBC Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, NBC Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines, NBC Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley pag arquico.
COMPETENCIA

Aplican las competencias correspondiente ' afCargo segun el decreto 815 de
2018.

Funciones y de Competencias Laborales
ITARIO, cddigo 219 grado 02, NUC 2000004001,
acion Departamental, en el grupo de trabajo

ARTICULO 16° - Modificar el Manua
de un cargo de PROFESION
adscrito a la planta global
especificado, asi:

YNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

MANUAL ESP

Nivel: Profesional

Denominacio PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - GERENCIA PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su area de formacion en la realizacion de actividades
de planeacion, asistencia técnica, monitoreo y control; que promuevan la proteccion de la
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fauna silvestre, el trato digno de los animales presentes en el territorio departamental y el
respeto de sus derechos como seres sintientes, impulsando una cultura del cuidado y
bienestar animal a través de labores de acompafiamiento, formacién, divulgacion vy, la
implementacion de estrategias de intervencion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones que promuevan el cuidado y la tenencia responsable de los
animales domésticos, asi como la protecciéon de la fauna silvestre y sus habitat en el
departamento, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Participar en la implementacion de acciones de articulacion internistitucional para la
proteccion y defensa de los seres sintientes y sus derechos.

3. Participar en la construccién y establecimiento de politicas y lineamientos que
fomenten y fortalezcan una cultura de proteccion y bienestar ani n el territorio.

4. Participar en la elaboracién de campafas de sensibilizacion cuidado y
valoracion de los animales, de acuerdo con los lineamienig

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la riej a prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acgi as en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucion de gramas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los proced rmas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contract idos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia A tad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisi@f : ontratos gque se le asignen, de acuerdo con la

normatividad vigente

9. Elaborar los infq
la comunidg

mes red
ionad

eridos por las diferentes entidades, los entes de control y
con la gestion de la dependencia.

10. Contrib¥ ecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
ategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
plimiento de los objetivos organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F261-PROTECCION, MANEJO Y CONTROL ANIMAL
- Sacrificio de animales
- Condiciones de existencia, higiene y sanidad animal
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- Medidas de proteccion y manejo de fauna silvestre
- Aprovechamiento de la fauna y sus productos

- Actos de maltrato y crueldad hacia los animales

- Contravenciones, controles y sanciones

F176-PARTICIPACION SOCIAL
- Participacién comunitaria
- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Estudios previos, andlisis del sector

- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Cq s Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad termin

- Forma contractual
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsib OBes0S
- Causales de terminacion de contratos
- Principios, modalidades de seleccion y procedimi €
- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacion public

- Tipologia contractual

atacion Publica

F113-SISTEMA INTEGRADO DE G

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, y Implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de proc

- Gestion por procesos

- Estructura y armoni

Ci O

elementos del Sistema de Control Interno
- Planes de mejora itucional

BIgEStion en la organizacion

, componentes, implementacion y evaluacion

- Control Ope (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

d ECI
I

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
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- Ciclo de vida de proyectos

F198-SOCIAL
- Desarrollo de habitat
- Organizaciones de base comunitarias

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticionegh
consultas PQR

Reclamos y

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE

Titulo profesional en disciplina académica del NUclg
NBC Medicina Veterinaria, NBC Zootecnia, NBG
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

onocimiento (NBC) en:
a, Trabajo Social y Afines ,

Veinticuatro (24) meses de Experienci esi@ffal Relacionada

Aplican equivalencias segundl Atutos e Ley para el nivel jerarquico.

Aplican las compete espondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 1 ar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PF IONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000002962,
adscrito a la planta’global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - GERENCIA PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del nivel y area de desempefio en la realizacién de
actividades que promuevan la proteccion de la vida silvestre, el trato digno de los animales
y el respeto de sus derechos como seres sintientes, impulsando una cultura del cuidado y
bienestar animal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones que promuevan el cuidado y la tenencia responsable de los
animales domesticos, asi como la proteccion de la fauna silvestre y sus habitat en el
departamento, de acuerdo con los lineamientos establecid a normatividad
vigente.

3. Participar en la construcciéon y establecimie
fomenten y fortalezcan una cultura de protecci

5. Implementar nuevas metodo
servicios de la dependeggi

7. Ejecutar |gsaRrotg

@ 3. € dencia, de conformidad con las normas, procedimientos y

.'@

8. Realizar las S#pervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F261-PROTECCION, MANEJO Y CONTROL ANIMAL
- Contravenciones, controles y sanciones

- Medidas de proteccion y manejo de fauna silvestre

- Condiciones de existencia, higiene y sanidad animal
- Actos de maltrato y crueldad hacia los animales

- Aprovechamiento de la fauna y sus productos

- Sacrificio de animales

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

- Estudios previos, analisis del sector
- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecuci ghtratos Estatales
- Plan Anual de Adquisiciones
- Actos administrativos, multas, incumplimiento cag@Cides acion
- Forma contractual
- Estimacioén, tipificacién y asignacion de riesgos pre
- Causales de terminacion de contratos
- Principios, modalidades de seleccién_y pro [ s de Contratacion Publica
- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contrata @ Ca

- Tipologia contractual

25 €N procesos

F113-SISTEMA INTEGRAD ON
- NTCGP 1000:2009 componentes, implementacién y evaluacion

- Ciclo PHVA

- Caracterizacion d

- Gestion p g

- Estructu acion del MECI

- Objetivos, € ticas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mej iento Institucional

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Andlisis de indicadores

Consolidacion de datos

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
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- Cadena de Valor.

- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticionegh
consultas PQR

Reclamos y

Titulo profesional en disciplina académica del NUclg onocimiento (NBC) en:
NBC Medicina Veterinaria, NBC Zootecnia, NBC | biental, Sanitaria y Afines

Aplican equivalencias segun | e Ley para el nivel jerarquico.

ETENCIAS

Aplican las compete
2018.

ondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

ARTICULO
de uncargod
adscrito a la pla
especificado, asi:

icar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
IONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000003007,
bal de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD. - GERENCIA PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del nivel y area de desempefio en la realizacion de
actividades que promuevan la proteccion de la vida silvestre, el trato digno de los animales
y el respeto de sus derechos como seres sintientes, impulsando una cultura del cuidado y
bienestar animal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones que promuevan el cuidado y la tenencia responsable de los
animales domésticos, asi como la proteccion de la fauna silvestre y sus habitat en el
departamento, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Participar en la implementacion de acciones de articulacion pnal para la
proteccion y defensa de los seres sintientes y sus derechas

3. Participar en la construccion y establecimiento defp
fomenten y fortalezcan una cultura de proteccionyghie

lineamientos que
al en el territorio.

as a la mejora de la prestaciéon de los
servicios de la dependencia acciones basadas en la ciencia, la

tecnologia y la innovacion.

7. tractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
cia, de conformidad con las normas, procedimientos y
8 visiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F261-PROTECCION, MANEJO Y CONTROL ANIMAL
- Aprovechamiento de la fauna y sus productos

- Condiciones de existencia, higiene y sanidad animal
- Medidas de proteccion y manejo de fauna silvestre

- Actos de maltrato y crueldad hacia los animales

- Contravenciones, controles y sanciones

- Sacrificio de animales

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacion de contratos

- Estudios previos, analisis del sector
- Riesgos de la contratacion

- Medios de Control Contractual

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucig
- Plan Anual de Adquisiciones

- Forma contractual

- Estimacion, tipificaciéon y asignacion de riesgo
- Causales de terminacion de contratos

- Principios, modalidades de seleccion y pr

- Supervision e interventoria

- Sistema de compras y contratacig ca

- Tipologia contractual

F113-SISTEMA INTEGRAD, ES

- NTCGP 1000:2009 -Estr , nentes, implementacion y evaluacién
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion o

g del MECI

ticas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de oragifento Institucional

- Evaluacién y cO#trol de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

- Objetivo

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Andlisis de indicadores

- Consolidaciéon de datos

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Cadena de Valor.
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- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Ciclo de vida de proyectos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones
consultas PQR

jas, Reclamos y

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPEE

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basic
NBC Medicina Veterinaria, NBC Zootecnia, NBC Ing

giocimiento (NBC) en:
al, Sanitaria y Afines

Aplican equivalencias segun los esta para el nivel jerarquico.

TENCIAS

2018.

ARTICULO 19° - &Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyect6 Maria Victoria Londofio Tobar Profesional Universitario
Revis6 Alberto Medina Aguilar Director de Desarrollo Organizacional
Aprobo; Edisson Rodrigo Jaramillo Ramirez | Abogado contratista

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
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| presentamos para la firma. |
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