G T R pﬁ?ﬁﬂi‘ﬁ}f?ﬁ""" g - wempyh ST Mot
ALCALDIA DE
i SANTA MARTA
Dlstrite Turistico,
Cultural a Histérico
N
RESOLUCION No.45
Febrero 28 de 2013

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DEL MEDIO AMBIENTE

“POR EL CUAL SE AJUSTAEL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE PLANTA DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DISTRITAL DEL MEDIO AMBIENTE -DADMA- DEL DISTRITO TURISTICO CULTURAL E
HISTORICO DE SANTA MARTA”

E! suscrito Director Departamento Administrativo Distrital de Medio Ambiente -DADMA- en ejercicio
de las facultades legales y en especial la que le confiere el Acuerdo No. 016 del 27 de Noviembre de
2002 y el Acuerdo No. 005 del 27 de Noviembre de 2003 y, en especial las conferidas por el articulo
3 del Acuerdo de Consejo Directivo 004 de 2012 y,

CONSIDERANDO

Que el Articulo 8° del Acuerdo Distrital No. 005 del 27 de Noviembre de 2003 determina las
funciones del Consejo Directivo del Departamento Administrativo Distrital de Medio Ambiente, en el
numeral 3 sefiala: “Determinar en conjunto con el Director la Estructura Organica del DADMA y el
Manual de Funciones por dependencias y cargos’.

Que e numeral 4° establece; “Crear, suprimir, fusionar, cargos a iniciativa del Director o autorizar al
Director para tales fines”.

Que de conformidad Acuerdo 005 de 2002, “Por el cual se crea el Departamento Administrativo
Distrital de Medio Ambiente - DADMA y se organiza el sistema ambiental del Distrito Turistico,
Cultural e Histérico de Santa Marta — SIADIS”", en su Articulo 1° establece: Créase el Departamento
Administrativo Distrital de Medio Ambiente — DADMA como un establecimiento piblico de orden
Distrital, adscrito al Despacho del Alcalde y con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio e independiente”

Que la autonomia es un elemento sustancial de la organizacion del Estado colombiano y tiene su
especificidad frente a la descentralizacion. Por elio la autonomla de las entidades territoriales se
distingue de la descentralizacion territorial. Mientras que la descentralizacion se refiere al contenido
material, a las competencias y recursos asignados por la Constitucion y la ley a los entes
tertitoriales, la autonomia consiste en el margen o capacidad de gestion que el constituyente y e
legistador garantizan a las entidades territoriales para que planeen, programen, dirijan, organicen,
ejecuten, coordinen y controlen sus actividades, en aras del cumplimiento de las funciongs y fines
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aunque no es exclusiva de ésta. No es previsible un régimen de descentralizacién como forma de
organizacion politica de un Estado, en donde no haya autonomia de los entes territoriales.

Que la naturaleza juridica del Departamento Administrativo Distrital del Medio Ambiente de Santa
Marta, es la de ser un organismo descentralizado, con autonomia financiera, administrativa, y es
ordenador de su propio gasto.

Que mediante Acuerdo del Consejo Directivo No. 004 de 2012, se delegé en la persona del Director
la facultad de modificar, adicionar y mantener actualizado el manual de funciones y competencias
especificas de 1a entidad sujeto a las normas que para tales efectos emita el gobierno nacional.

Que corresponde al Director, cumplir la normatividad, dirigir la accién administrativa del DADMA, en
observancia de los principios de la funcién administrativa, y sefialar funciones a los empleos de las
dependencias de la entidad;

Que de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucion Politica, “no habra empleo plblico que no

tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
A requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
N presupuesto correspondiente”;

Que la-Ley 909 de 2004, que regula el empleo piblico, la carrera administrativa y la gerencia
plblica, le es aplicable a los empleades que prestan sus servicios en las entidades ferritoriales; Que
los Manuales de Funciones y Competencias Laborales representan un instrumento de
administracidn de personal a través del cual se establece ef contenido funcional de los empleos, las
competencias laborales y los requisitos de estudio y experiencia de los empleos que conforman la
planta de cargos de una entidad u organismo;

Que el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 prevé que “la adopcidn, adicion, modificacion o
actualizacion del Manual Especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones del presente Decreto. El establecimiento de ias Plantas

de Personal y las modificaciones a estas, requeriran, en todo caso, de la presentacion del respectivo
proyecto de manual”;

o Que en virtud de lo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005, corresponde a los representantes
/‘x - legales de las entidades, ajustar los respectivos manuales de funciones y de requisitos de los
empleos |as plantas de personal a su cargo;
Que el Decreto Nacional 2539 de 2005 establece las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplica ef
Decreto Ley 785 de 2005;

Que mediante Acuerdo del Consejo Directivo 004 de 2012 se ajustd el Manual Especifico de .

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman el Plan Anual de
Vacantes y Planta Global de El DADMA;

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y.la Escuela Superior de
Administracion Publica- (ESAP), expidieron conjuntamente la Gula para establecer o ajustar el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales; Que ef mencionado instructivo sefiala
que “no es dable entonces que en los manuales especificos de funciones v de competencias
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en los Decretos 770 y 785 de 2005 o 2772 de 2005, pues la norma refiere Ia aplicacion de
equivalencias en el caso que fuere necesario y ello implica que solo se dar4 en los empleos que asi
lo juzgue la entidad pertinente”

Que de acuerdo a la anterior recomendacion, resulta Gtil aplicar las equivalencias para cada cargo
en concreto y no limitarse a trascribir el texto del articulo 25 del Docreto Ley 785 de 2005.

Que la Gula en comento sefiala que “en relacion con los programas academicos es importante
indicar que cuando nos referimos a diferentes disciplinas académicas como requisitos de educacion,
las mismas deben listarse en detalle, atendiendo el programa y no el area del conocimiento a que
pertenecen...”

Que respecto a este punto, resulta necesario listar las disciplinas académicas que constituyen
requisitos de estudio para cada cargo en concreto y no limitarse a sefialar areas de conocimiento;

Que es necesario, iguaimente, modificar en el Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Departamento Administrativo Distrital del Medio Ambiente de Santa Marta, las modificaciones
establecidas en la Ley 1474 de 2011 y, referente a los requisitos de estudios y experiencia exigidos
para los responsables del Control Intemo, asl como a las funciones del Director, respectivamente;

Que en virtud a las consideraciones anteriores y las disposiciones legales que le son aplicables, se
enmarca el presente propdsito de actualizar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, con el fin de ajustar su funcionamiento a criterios de eficiencia y eficacia, a
través de la adecuacion de las funciones, requisitos de estudio y experiencia de los empieos de los
Niveles Directivo, Asesor, profesional y asistencial,

Que en mérito de 1o anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: AJUSTAR el manual de funciones y de competencias laborales para los

. empleos de planta de personal del departamento administrativo distrital del medio ambiente fijado
por el acuerdo del Consejo Directivo 004 de 2012 cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores plblicos bajo criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos seftalen as!:

CARGO: DIRECTOR CODIGO 0055 GRADO 02
DEPENDENCIA; Direccion

» |, IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerérquico: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: DIRECTOR

Cédigo: 055

Grado: 02

Naturaleza del Empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Depsndencia: ‘ DIRECCION

Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE DiSTRITAL
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir, coordinar, planear, organizar, controlar y evaluar la gestion de todos los funcionarios de la entidad,
encaminada al cumplimiento de politicas y ejecucion de planes ¥ programas nacionales y regionales para lograr una
cultura ambiental que permita la administracion responsable y autosostenible de los recursos naturales renovables y
no renovables en el Distrito de Santa Marta D.T.C.H

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Direcclon:

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Entidad y ejercer su representacién legal.,

2. Cumpliry hacer cumplir las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo,

3. Elaborar los proyectos de reglamento interno, de organizacién administrativa y de planta de personal de la
Enlidad conforme a la legislacion vigente aplicable y presentarios al Consejo Directivo para su aprobacién.

4, Convocar a |as reuniones ordinarias y/o extraordinarias del Consejo Directivo, conforme a los estatutos.

5. Administrar y velar por la adecuada utilizacién de los bienes y fondos que constituyen el patrimonio de la
Entidad. '

6. Ejercer la Defensa Judicial de la Entidad a través de mandatarios o apoderados que la representen en asuntos
judiciales y demas de carécter litigioso.

7. Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, cuando la Constitucion, la ley o los
Estatutos lo permitan,

8. Rendir informes al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, en la forma que éste lo determine,
sobre el estado de ejecucion de las funciones que comesponden a la Entidad y los informes generales y
periodicos o particulares que solicite, sobre las actividades desarroliadas y fa situacién general de la entidad.

9. Presentar al Consejo Directivo los Informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de los planes y
programas de la Entidad, asi como sobre su situacién financiera, de acuerdo con los estatutos.

10. Nombrar y remover el personal de la Entidad.

11. Designar las personas que deben representar a la Entidad en cualquier actividad o evento y conferir las
comisiones en el interior del pals a los funcionarios designados, cuando deban trastadarse fuera del 4rea de
jurisdiccion de la Entidad,

12. Dirigir, coordinar y controlar la gestién laboral del personal de la Entidad y resalver sobre todo lo relativo a las
situaciones o novedades administrativas.

13. Ejercer la funcién disciplinaria de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores plblicos de
la Entidad, en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la ley 734 de 2002 y en las normas que la
adicionen o modifiquen.

14. Encargar a los directivos la elaboracion de estudios previos, términos de referencia y pliegos de condiciones para la
contratacion de actividades conexas o complementarias con la mision de la dependencia a su cargo.

15. Rendir fos Informes exigidos por las autoridades ambientales, los entes-de control o supervision, el Consejo
Directivo y las comunidades.

16. Responder por la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestian de la Entidad

Planeacion estratégica:

17. Establecer los procesos de direccionamiento estratégico de la gestion ambiental a cargo de la Entidad,
mediante fa formulacion de las politicas y adopcion de planes, programas y proyectos, efectuar el seguimiento y
control a la implementacion de los mismos en téminos de calidad, mejoramiento ambiental y competitividad
corporativa.

18. Definir y presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacién, los planes y programas estratégicos de la
Entidad: Plan de Gestion Ambiental PGA, Plan de Accion Anual- PAT, Plan de Ordenamiento y Manejo de las
Cuentas Ambientales -POMCA,; Plan de Ordenamiento Temitorial - POT, Plan de Establecimiento y Manejo
Forestal, Programa de Desarrollo Forestal, Programa de Desarrollo de Cadenas Forestales Productivas, Planes
de Gestion Integral de Residuos Sélidos -PGIRS y los Planes Operativos Anuales de Inversion y efectuar el
control y seguimiento respecto de la ejecucion de los mismos.

19. Elaborar el proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos de la Entidad, conforme a la proyeccion de la
gjecucion de los programas correspondientes a los Planes Estratégicos de la Entidad, para someterlo a fa
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conforme a los programas contemplados en los Planes Estratégicos aprobados por el Consejo Directivo.

21. Dirigir los Sistemas de Informacion de la Entidad y utilizarlos para la planeacion estratégica y disponer su
divulgacion a través de la pagina web de la Entidad, del Centro de Documentacién o demas medios de
comunicacion,

22. Dingir el Sistema de Educacion Ambiental, coordinando la implementacion de procesos de capacitacion a
veedores y verificando que los ingredientes del Sistema de Educacion Ambiental se apliquen en cada actividad
gjecutada por los funcionarios de fa Entidad en forma permanente,

Proyectos de gestion ambiental:

23. Definir los criterios para controlar la implementacion de los planes de manejo ambiental de las areas
protegidas, y decidir sobre la declaratoria, alinderamiento, afectacién o compra de predios como 4reas
protegidas cuando se concluya que es conveniente y oportuno.

24, Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacién, los Proyectos de Gestion Ambiental financiados con
TecuUrsos propios.

Gastién y cooperacién Interinstitucional:

25, Preparar y formular planes, programas y proyectos de desamollo medio ambiental, conjuntamente con los
organismos y entidades integrantes del Sistema Naclonal Ambiental (SINA).

26. Adoptar programas en que conlieven al analisis y seguimientos, prevencién y control de desastres y establecer
mecanismos de accidn intemo de la Entidad para la activacion de un plan de contingencia especifico.

27. Celebrar convenios interinstitucionales que busquen la cooperacién para el adecuado uso, preservacion,
manejo y recuperacion de los recursos naturales y del medio ambiente.

28. Celebrar convenios de cooperacion téenica internacional, nacional o regional que la Entidad requiera para el
desarrollo de su misidn, utilizando la metodologia adecuada.

29. Celebrar convenios con las secretarias y entidades del sector central, para la ejecucion administrativa, operacion y
mantenimiento de proyectos y programas de desarmolio sostenible y obras de infraestructura cuya realizacidn sea
necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacion del medio amblente y los recursos naturales
renovables y para brindar asesoria y asistencia técnica en la formulacién del componente ambiental de los Planes
de Ordenamiento Territorial y su armonizacion con los planes del Departamento Administrativo.

Desarrollo forestal y rural;

30. Adoptar el Sistema de Desarrollo Forestal aplicable a los ecosistemas ubicados en la jurisdiccion de la Entidad y
disponer su implementacion en forma sistematica e integral, propendiendo por su mejoramiento continue.

31. Adoptar el Plan General de Ordenacion Forestal de fa Entidad con un enfoque ecosistémico, incluyendo las
areas que forman parte de las reservas forestales, conforme a lo establecido por la Ley Forestal, Integrando
armonicamente la actividad agropecuaria con la forestal para garantizar la sostenibilidad del sistema
productivo.

32. Adoptar el Programa de Desarrollo Forestal de la Entidad, que contemple una estrategia de sostenibilidad
socio-cultural y financiera, debiendo velar porque el modo y los ciclos de intervencion de los bosques respeten
la capacidad de regeneracion natural de los mismos y los requerimientos para la conservacion de su estructura,
composicion y diversidad floristica, asi ¢como de sus suelos, cuerpos de agua y composicién faunistica en
niveles poblacionales sustancialmente estables.

33. Reglamentar el uso y funcionamiento de las areas relacionadas con los distritos de manejo integrado, los distritos
de conservacion de suelos, las reservas forestales y parques naturales de caracter distital y dirigir las acclones
necesarias para preservarlas, alinderarias, administrarias o sustraeras.

34. Administrar los bienes inmuebles rurales que se encuentren en zonas de reserva forestal, ambiental o en zonas
de amortiguamiento de Parques Nacionales o al interior de estos, dentro del érea de jurisdiccién de la Entidad.

35. Adelantar oficiosamente ei procedimiento de extincién del dominio respecto de bienes inmuebles ubicados en
area de la jurisdiccion de la Entidad, cuyo manejo productivo se realice con violacién de las normas sobre
conservacion, mejoramiento y utilizacion racional de los recursos naturales renovables v las relacionadas con la
preservacion y restauraclon del ambiente contenidas en la Ley 99 de 1993 y demas disposiciones pertinentes.

Autorldad Ambiental:

36. Ejercer las actividades propias de la Autoridad Ambiental y adoptar las medidas de emergencia ambiental para
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deterioro ambiental o de otros hechos ambientales que constituyan peligro colectivo, de acuerdo con lo previsto

en la legislacion ambiental vigente.

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

38. Aprobar los planes de manejo ambiental de proyectos productivos desarrollados dentro del rea de jurisdiccion
de la Entidad.

39. Ejercer las funciones policivas otorgadas por la Ley para la preservacion del medio ambiente en el area de
jurisdiccion de la Entidad.

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

41. Emitir conceptos técnicos, certificaciones y/o acreditaciones de competencia de la Entidad, de conformidad con
lo previsto en la normatividad vigente, para efectos de tramites ante otros entes gubernamentales y /o
beneficios tributarios previslos en a normatividad ambiental,

42. Establecer el monto de las tasas y derechos de uso, retributivas, compensatorias y demés tarifas que deban
cobrarse por fa utilizacién ¢ aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente y por los demés
servicios ambientales que preste la Entidad y presentarlas al Consejo Directivo para su aprobacion.

43, -Ejercer el cobro persuasivo y/o coactivo de las sumas adeudadas a la Entidad por cualquier concepto, a través
de la Oficina Asesora Juridica.

44. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes.

Control interno y gestion de la calidad:

45, Dirigir el Sistema de Control Interno, el Sistema de Gestién de la Calidad, el Modelo Estandar de Control
Intemo - ME.C.I. y el Método de Control Intemo Contable - M.C.1.Co, en la Entidad y. controlar su
mantenimiento y subsistencia, para que responda a las necesidades de la gestién ambiental a cargo de la
Entidad y a les mandatos legales vigentes.

46. Aprobar el Plan Anual de Auditoria Integral elaborado por la Oficina de Control Intemo que defina cuéles
procesos serén auditados prioritariamente,

47. Analizar el Informe Ejecutivo de Auditoria Integral rendido por la Oficina de Control Intemo con resumen de
hallazgos y concepto del desempefio de cada dependencia auditada, para impartir instrucciones en cuanto a
acciones correctivas a implementar para que el mejoramiento de la gestion a cargo de la Entidad resulte
tangible y eficaz.

48, Evaluar la gestion de la Entidad analizando los informes de resultados de Indicadores de Gestion Ambiental y
de Indicadores de Gestion M.E.C.|. y M.C.1.Co., conforme a las normas legales vigentes y revisando el analisis
cuantitativo y cualitativo de los resultados de las encuestas de satisfaccion al Cliente respecto de la Calidad de
los Servicios que presta la dependencia, Mejora, Quejas y Reclamos.

49, Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempeiio del cargo.

1. Las actividades de Direccion y de representacion legal, responden a las politicas, planes y normas y directrices
del Consejo Directivo, de la Asamblea Corporativa y se ejecutan de manera oportuna, confiable, transparente e
imparcial.

2. La Defensa Judicial de la Entidad es ejercida a través de mandatarios o apoderados que la representen en
asuntos judiciales y demas de carécter litigioso.

3. Los proyectos de reglamento intemo, de organizacion administrativa y de planta de personal de la Entidad son

elaborados conforme a la legislacion vigente aplicable y presentada al Consejo Directivo para su aprobacion.

Las reuniones del Consejo Directivo son convocadas conforme a los estatutos.

Los recursos humanos, financieros y fisicos se adminisitran y gestionan oportuna y eficientemente para

alranwar lan Alisbivine bnabibiaiamnalen
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Entidad, es ejercida en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
que la adicionen ¢ modifiquen. ‘

7. Los informes ante las autoridades ambientales, los entes de control o supervision, el Consejo Directivo y las
comunidades son rendidos con criterios de calidad, oportunidad y veracidad.

8. Los contratos y convenios atinentes a la gestién ambiental o administrativa a cargo de la Entidad son
celebrados con fundamentos en estudios previos y son ejecutados bajo la continuada supervisién de un
funcionario asignado para tal efecto.

9. Laorganizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la Entidad se mantiene conforme a lo
establecido por la legislacion vigente aplicable.

ley 734 de 2002 yormas

Planeacion estratégica: ,

10. Los planes y programas estratégicos de la Entidad; Plan de Gestion Ambiental PGA, Plan de Accion Anual-
PAT, Plan de Ordenamiento y Manejo de las Cuentas Ambientales -POMCA, Plan de Ordenamiento Temitorial -
POT, Pian de Establecimiento y Manejo Forestal, Programa de Desarrolio Forestal, Programa de Desarollo de
Cadenas Forestales Productivas, Planes de Gestion Integral de Residuos Solidos -PGIRS y los Planes
Operativos Anuales de Inversion, para cumplir con la misién de la Entidad, son definidos y ejecutados. bajo
supervision y liderazgo, de manera oportuna, confiable, transparente, eficients y eficaz.

11. Los procesos de direccionamiento estratégico de fa gestién ambisntal a cargo de la Entidad son establecidos
mediante la formulacion de las politicas y adopcion de planes, programas y proyectos, a los cuales se efectlia
seguimiento y control en términos de calidad, mejoramiento ambiental y competitividad corporativa.

12. El proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos de la Entidad es elaborade conforme a la proyeccion
de la ejecucion de los programas correspondientes a los Planes Estratégicos de la Entidad y sometido a la
aprobacién del Consejo Directivo.

13. La ordenacién del gasto piblico de la Entidad es dispuesta conforme a la ejecucion del Presupuesto
aprobado, conforme a los programas contemplados en los Planes Estratégicos aprobados por el Consejo
Directivo. :

14. Los Sistemas de Informacion de la Entidad son dirigidos y utilizades para la planeacion estratégica y su
divulgacion es dispuesta a través de ia pagina web de la Entidad, del Centro de Documentacion o deméas medios de
comunicacion.

15. El Sistema de Educacion Ambiental es dirigido coordinando la implementacion de procesos de capacitacion a
veedores y verificando que los ingredientes del Sistema de Educacién Ambiental se apliquen en cada actividad
ejecutada por los funcionarios de la Entidad en forma permanente.

Proyectos de gestion ambiental:

16. Los procesos para la administracion de los recursos naturales y el medio ambiente garantizan el cumplimiento
de la nomatividad, se basan en criterios técnicos y se fundamentan en los principios del desarrollo sostenible.

Gestion y cooperacion interinstitucional: ‘

17. Planes, programas y proyectos de desarrollo medio ambiental son preparados y formulados conjuntamente con los
organismos y entidades integranteés del Sistema Nacional Amblental (SINA), los conlleven al analisis y
seguimientos, prevencion y control de desastres son adoptados y mecanismos de accion intemo de la Entidad son
establecidos para la activacién de un plan de contingencia especifico.

18. Convenios interinstitucionales, interadministrativos y de cooperacion técnica internacional, nacional o regional
son celebrados para el desarmollo de la mision corporativa.

Desarrollo forestal y rural:

18. El Sistema de Desarrollo Forestal aplicable a los ecosistemas ubicados en la jurisdiccion de la Entidad es dirigido y
su implementacion es dispuesta en forma sistematica e integral, propendiendo por su mejoramiento continuo el
Plan General de Ordenacién Forestai de la Entidad es adoptado con un enfoque ecosistémico. _

20. El Programa de Desarmollo Forestal de la Entidad es adoptado contemplando Inventario Forestal y una
estrategia de sostenibilidad socio-cultural y financiera, debiendo velar porque el modo y los ciclos de
intervencién de los bosques respeten la capacidad de regeneracion natural de los mismos y los requerimientos
para la conservacion de su estructura, composicion y diversidad floristica, asi como de sus suelos, cuerpos de
agua y composicion faunistica en niveles poblacionales sustancialmente estables.

21. El uso y funcionamiento de las areas relacionadas con los distitos de manejo integrado, los distritos de
canservacion de suelos, las reservas forestales ¥ parques naturales de caracter regional es reglamentado v son




, ambiental o en zonas de

amortiguamiento de Parques Nacionales o al interior de éstos son administrados cuando se encuentran dentro
del area de jurisdiccién de la Entidad.

Autoridad Ambiental:

23. La Autoridad Ambiental de la Entidad es ejercida para prevenir y contrarrestar el deterioro del medio ambiente o
sancionar a quienes han atentado contra el mismo, controlar las actividades productivas y cobrando por la
utilizacién o aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente.

24. El cobro persuasivo yfo coactivo de las sumas adeudadas a la Entidad por cualquier concepto es ejercido a
través de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Control interno y gestién de la calidad:

25. Las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema de Control interno, del
Sistema de Gestion de la Calidad, del Modelo Estandar de Control Intemo — M.E.C.. y del Metodo de Control
Interno Contable - M.C.1.Co. en la Entidad es dirigido y controlado para que responda a las nhecesidades de la
gestion ambiental & cargo de la Entidad y a los mandatos legales vigentes y la gestion de la Entidad es
evaluada analizando cada Informe Ejecutivo de Auditoria Integral, informes de resultados de Indicadores de
Gestion Ambiental y de Indicadores de Gestién M.E.C.I. y M.C.1.Co., conforme a Ias normas legales vigentes y
revisando el analisis cuantitativo y cualitativo de los resultados de las encuestas de satisfaccién al Cliente
respecto de la Calidad de los Servicios que presta la dependencia, Mejora, Quejas y Reclamos.

26. El Informe Ejecutivo de Auditoria Integral rendido por la Oficina de Control Intemo con resumen de

hallazgos y concepto del desempefio de cada dependencia auditada, es analizado para impartir

instrucciones en cuanto a acciones correctivas a implementar para que el mejoramiento de la gestion a cargo
de la Entidad resulte tangible y eficaz.

Entidades publicas del nivel nacional territorial.
Informacion escrita, telefonica, verbal, digital, presencial,

Conocimientos avanzados sobre la problemética ambiental en el 4rea de la jurisdiccion de la Entidad.

2) Conocimientos avanzados sobre la normatividad ambiental vigente. '

3)  Conocimientos basicos en metodologias en materia de ordenamiento territorial y ambiental.

4)  Conocimientos basicos sobre la Gestién Ambiental a cargo de fa Entidad

5) Conocimientos bésicos sobre la Planeacion Ambiental de la Entidad: P.AT., P.O.T, POMCA, PGILRS,
Plan de Establecimiento y Manejo Forestal, Programa de Desarrollo Forestal y Plan General de Ordenacidn
Forestal,

6) Conocimientos basicos en normas sobre presupuesto publico.

7) Conocimientos basicos en cooperacion intemacional.

8) Conocimientos basicos en Administracién y Gestion Publica,

Conocimientos basicos en Cfimética y sistema operativo Windows

Informe de Gestidn

-Planes de Accion.

-Resumen de actividades de asistencia acerca de Ia naturaleza de su cargo a las otras dependencias.

- Informe de seguimiento y control de las actividades de las actividades llevadas a cabo por los empleados o
contratistas que le fueren asignados.

- Resumen de Conflictos o Falencias que debe superar su dependencia al final de su gestion y propuesta de
posibles soluciones a las mismas.
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ESTUDIOS:
Titula Profesional en ingenieria; ambiental, ambiental y
sanitaria, sanitaria, civil, pesquera, quimica, mecanica,
metalirgica, industrial, electronica, agrondmica, minera,
mecatronica, metallrgica, - de sistemas, arquitectura,
geologla, biclogia, biologla marina, agronomia,
arquitectura; derecho, ciencias politicas, sociologia,
antropologia, trabajo social, ecanomia, administracian
de empresas, administracion pablica,  contaduria
publica, licenciatura en biologia y quimica, ficenciatura
en biologfa, licenciatura en ciencias naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Titulo Profesional en-ingenieria: ambiental, ambiental y
sanitaria, sanitaria, civil, pesquera, quimica, mecanica,
metalirgica, industrial, electronica, agronémica, minera,
mecatronica, metallrgica, de sistemas, arquitectura,
geologia, biologia, biologia marina, agronomia,
arquitectura; derecho, ciencias politicas, saciologla,
antropologia, trabajo social, economla, administracién
de empresas, administracion publica, contaduria
publica, licenciatura en biologia y quimica, licenciatura
en biologla, licenciatura en ciencias naturales.

Titulo Profesional en ingenierfa; ambiental, ambiental y
sanitaria, sanitaria, civil, pesquera, quimica, mecanica,
metallirgica, industrial, electranica, agronomica, minera,
mecatronica, metalirgica, de sistemas, arquitectura,
geologia, biologla, biologia marina, agronomia,
arquitectura; derecho, ciencias politicas, sociologla,
antropologta, trabajo social, economia, administracién
de empresas, administracién publica,  contaduria
publica, licenciatura en biologta y quimica, licenciatura
en biologla, licenciatura en ciencias naturales.

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

Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la lgy.

sanitaria,  sanitaria, civil, industrial, arquitectura,

Veinticuatro meses

relacionada y

Velinticuatro meses (24) meses de experiencia

profesional.

relacionada y

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

relacionada y

Veinticuatro meses (24) messs de experiencia

profesional.

ALTERNATIVA Il .
ngenieria amblental, ambiental y |[[Veinticuatro me

relacionada y

ALCALDIA DE
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___Vill. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

ses (24) meses de experiencia |
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AMENTOTABMIE

antropologla, trabajo social, economia, administracién
de empresas, administracion plblica, licenciado en

biologla y quimica, licenciado en biologla, licenciado en
ciencias naturales.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

_IX. COMPETENCIAS LABORALES

e [

% Qrientacion a resultado Liderazgo
% Orientacion al usuario y al ciudadano % Planeacion
< Transparencia % Toma de decisiones

>

*

-
L]

*

o*,

Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

B

CARGO: JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO 115 GRADO 1
DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA JURIDICA

I. IDENTIFICA

Nivel Jerarqulco: |DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Cédigo: 115

Grado: 01

Naturaleza del Empleo: DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMQCION
Dependencia: OFICINA ASESORA JURIDICA

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar y controlar la expedicién de los. Actos Administrativos en la Entidad conforme a la legislacion vigente
aplicable. Fungir como Secretario del Consejo Directivo de la Entidad. Dirigir y controlar el ejercicio de {a autoridad
ambiental a través del control juridico respecto de aquellas aclividades que afecten yf/o aprovechen los recursos
naturales y el medio ambiente, dentro de! rea de la jurisdiccion de la Entidad. Dirigir y coordinar la Defensa Juridica
frente a procesos litigiosos en contra de la Entidad. Asesorar juridicamente al Director para fijar los criterios y
directrices para la Interpretacion y aplicacion de nomas ambientales, asi como para disefiar los tramites
administrativos ambientales. Coordinar el impulso de los procesos disciplinarios adelante en. contra de funcionarios de
fa Entidad. Dirigir los procesos de Gestién Documental en la Entidad, coordinando la administracién de su Archivo, de
|2 correspondencia y del Centro de Documentacidn de la Entidad.

__fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generales:

1. Asesorar a ia direccion en la formulacion, coordinacion gjecucion y control de las politicas y ptanes generales de la
misma en materia jurldica relacionadas con asuntos ambientales y contractuales atinentes al Departamento.

2. Dirigir en los aspectos Juridicos, el proceso de elaboracién de acuerdos, decretos, resoluciones y actos
administrativos que deban ser sometidos a consideracién y aprobacion del Director.

3. Dirigir la elaboracion de las herramientas necesarias, tales como proformas, formatos, manuales, o instructivos
relacionados con los temas de su competencia. con ef fin da aarantizar la anilidad v laaalidad da tae ankne
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4,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
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Proponer a la direccion pardmetrés juridicos para la interpretacion de las normas y sefialar pautas a fos
funcionarios de su area, para la realizacion de investigaciones estudios o proyectos en materia juridica y por lo
tanto, mantener al interventor dei Departamento la Unidad de interpretacion y aplicacion de disposiciones legales
respecto de los asuntos de competencias de la entidad.

|dentificar los vaclos de orden legal y reglamentario y disefar, con la direccion las normas requeridas.

Brindar apoyo a las demas dependencias del DADMA en [a elaboracién de los instrumentos sus funciones, en los
procesos de la contratacion y en desarrolio de los procesos de interventoria asi como en la aplicacion de normas y
procedimientos vigentes en materia administrativa, laboral y de contratacion.

Dirigir y controlar el proceso de contratacion del DADMA.,

Dirigir la efaboracion de pliegos de condiclones y minutas de contratos para la adquisicion de suministros e
insumos y la prestacion de servicios que demande el Departamento.

Asesorar a las Autoridades Locales en la expedicion de actos administrativos de caracter ambiental, y en la
difusion y aplicacion de normas ambientales. :

Coordinar, en forma conjunta con las demés dependencias de la entidad y las entidades del SIADIS y del SINA,
los procesos de socializacion, consulta y concertacién de los proyectos de resoluciones, reglamentaciones y
nomas que debe expedir la entidad,

Dirigir y controlar ef proceso de estudio y sustentacion de la respuesta a los recursos que se interpongan ante el
Departamento, relacionados con las licencias, permisos, concesiones y autorizaciones ambientales.

Dirigir y controlar los procesos de licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones para el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales en su componente juridico y supervisar la elaboracion de los actos de
tramite y demé&s comunicaciones requeridas para notificar, comunicar y publicar los actos administrativos que
expide el DADMA relacionados con las mismas. :

Coordinar la elaboracién de los actos administrativos requeridos para modificar, renovar, revocar o suspender las
licencias, permisos, autorizaciones o concesiones.

Dirigir y controlar la elaboracion de los actos administrativos dirigidos a imponer las medidas preventivas y
sanciones a que haya lugar.

Dirigir la recopilacién y sistematizacion de normas, jurisprudencias y doctrinas relacionadas con los temas de
competencia del Departamento y promaover su difusion.

Coordinar y controlar &f manejo de los expedientes que de acuerdo con la competencia de la direccién se deban
tramitar

Dirigir el Proceso de Cobro Coactivo de la entidad contra sus deudores morosos de acuerdo a la nommatividad
vigente. :
Promover la divulgacion de la legislacion ambiental en el Distrito, Turistico, Culturat e Histérico de santa Marta,
Dirigir y coordinar el proceso de atencion al ciudadano.

Atender las diligencias administrativas y judiciales del Departamento que se reciban y/o adelanten ante
autoridades competentes, en refacion con los juridicos que se requieran para el acuerdo desarrollo de

Control juridico-ambiental:

20.
21.

22,

23.

24.

25,
26.

Dirigir, coordinar, controlar y ejecutar la gestion de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad.

Dirigir los proyectos de reglamentacion que en materia ambiental deba expedir la Entidad en desarrollo de las
funciones previstas en la Ley 99 de 1993 y demés disposiciones legales o reglamentarias.

Asistir a la Direccion en la fijacion de criterios y lineamientos juridicos para la evaluacién de licencias ambientales,
permisos, autorizaciones, concesiones para el uso, aprovechamiento, explotacion y movilizacidon de recursos
naturales renovables y del medio ambiente, asi como los criterios y lineamientos juridicos para |a imposicion de
sanciones y demés instrumentos de control y manejo ambiental.

Dirigir y controlar la atencién y trmite oportuno de los Derechos de Peticin, Quejas y Reclamos referidos a la
gestién ambiental a cargo de la Entidad,

Participar en la definicion de criterios y fijacion de directrices para la interpretacion e implementacién de normas
ambientales aplicables a la Entidad con enfoque técnico-juridico y presentarlas ante el Comité de Direccién para
su discusion,

Dirigir el tramite del procedimiento sancionatorio por trasgresion o violacién a la normatividad ambiental, organizar
los expedientes del caso con documentos que sirvan de soporte técnico de las decisiones tomadas par el Director.

Coordinar la asistencia 0 asesoria integral (técnico-ambiental y juridica) a los usuarios de la Entidad, en el tramite
y otorgamiento de licencias, permisos, concesiones o autorizaclones para el uso y aprovechamiento, explotacién v
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confrol y manejo ambiental y del procedimiento sancionatorio.

27. Coordinar, dirigir y controlar fas actividades contempladas en los procedimientos para otorgar licencias
ambientales, concesiones, permisos, autorizaciones y salvoconductos previstos en la ley para el uso,
aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o del medio ambiente, para regular el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

28. Tramitar las licencias o permisos que le delegue el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial,
cumpliendo sus parametros y directrices. ‘

29. Dirigir la organizacion, custodia y conservacion de los Expedientes de Control Juridico-Ambiental cuyo control
juridico se ejerce en la dependencia, conforme a la normatividad vigents. '

30. Dirigir, coordinar, controlar y verificar el cumplimiento de términos legales en las notificaciones de las providencias
0 actos administrativos que se profieran con relacién a la administracion de los recursos naturales.

31. Asesorar a la Direccidn y a las demas dependencias de la entidad en la interpretacién de las nommas
constitucionales y legales en los asuntos de caracter juridico de la entidad.

32. Coordinar el desarrollo de las investigaciones que en el campo de juridico requiere |a entidad.

Defensa judicial;

33. Dirigir, coordinar y supervisar la defensa judicial en toda clase de procesos litigiosos que se adelanten en contra de
la Entidad, o en los que la entidad intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante y
llevar su registro y control.

34. Supervisar la gestion jurldico-procesal a cargo de abogados interos y/o externos, solicitando informes periddicos
e impartiendo las instrucciones perfinentes.

135 Supervisar la suscripcion y autenticacion de poderes especiales que deba otorgar el Director.

36. Llevar el Registro de Control de procesos judiciales o litigios y supervisar su alimentacion diariamente para
mantenerio actualizado y disponible para rendir informes al Director.

Control Disciplinario:

37. Coordinar la sustanciacién o impulso procesal de las investigaciones administrativas y la practica de diligencias
administrativas para el esclarecimiento de los hechos de los procesos disciplinarios.

Gestién Documental:

38. Dirigir, coordinar y controlar la implementacion del Sistema de Gestién Documental de |a Entidad, mediante la
ejecucion de actividades administrativas y tcnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su consulta, utilizacion y conservacion, asl como la prestacion de los demas servicios archivisticos.

39. Dirigir, coordinar y controlar los procesos archivisticos de la gestion de documentacién, tales como: Produccién,
por parte de todas las dependencias de 1a Entidad, Recepcion, Distribucion y Consulta, por parte de la Unidad de
Correspondencia y Consulta, Organizacion, Recuperacion y Disposicion final de los documentos, por parte de!
Archivo Central, de conformidad con la normatividad aplicable.

40. Dirigir y coordinar |a elaboracién y adopcién oficial de las tablas de retencién documental en la Entidad.

41. Velar porque en las dependencias se cumpla con la nommatividad aplicable en materia de Archivo y se apliquen las
Tablas de Retencién Documental adoptadas por la Entidad.

42. Dirigir, coordinar y controlar |a elaboracién del Inventario Documental, producido por la Entidad en ejercicio de su
mision, de manera que se asegure el contro! de los documentos en sus diferentes fases.

43. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de fa informacion de los documentos de archivo.

44. Certificar la autenticidad, veracidad y fidelidad de Ia informacién de los documentos de archivo y expedir copias
autenticadas de los mismos,

45. Velar porque los funcionarios que se desvinculen de ia Entidad, entreguen los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

46. Rendir los informes que exifa a la Entidad los funcionarios del Archivo General de la Nacidn.

Centro de Documentaciédn:

47. Dirigir y coordinar las labores para el buen funcionamiento del Centro de Documentacién de la Entidad

48. Gestionar el intercambio documental con otras autoridades ambientales y demas entes refacionados con el Medio
Ambiente a nivel nacional e internacional.

Apoyo interno:

49. Coordinar la elaboracién de estudios previos, términos de referencia y pliegos de condiciones para la contratacién
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» resoluciones y demés actos administrativos que

Entidad, relacionados con la misién de la dependencia a su cargo, y estudiar o rendir conceptos sobre asuntos que
deben ser sometidos a su consideracion.

1. Actuar como Interventor de proyectos ejecutados por Contratistas o como Supervisor de proyectos de gestion
ambiental realizados por Contratistas que cuentan con Interventor Extemo, conforme a la asignacion por parte del
Director de 1a Entidad.

52. Fungir como evaluador designado para tos contratos que celebre la Entidad, cuyo objeto tenga relacién con las
funciones a su cargo.

53. Brindar apoyo y asistencia al comité de licitaciones, evaluacion ¥ contratacion de la entidad.

94. Supervisar el suministro oportuno de las novedades normativas. y reformas a la Constitucion Poiltica, leyes,
decretos y ordenanzas, relacionadas con el medio ambiente, en apoyo al Sistema de Educacién Ambiental.

55. Asistir a reuniones internas o a eventos externos en representacion o como Delegado del Director de la Entidad y
participar activamente en ellos, debiendo rendir un informe o reporte de los mismos.

56. Orlentar a los funcionarios adscritos a la dependencla bajo su responsabilidad en cuanto al cumplimiento practico
de las funciones establecidas en el Manual Especifico de Fungiones, Requisitos Minimos y Competencias
‘Laborales, distribuir 0 asignarles tareas.

37, Elaborar los Informes exigidos por el Director o por los entes de control o supervision,

58. Responder por la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia.

Gestién de Calldad y M.E.C.I.;

38. Ejecutar las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema de Gestion de la Calidad
y Modelo Estandar de Control Interno = M.E.C.. en su dependencia.

60. Disefiar los Indicadores de M.E.C.I., implementar su aplicacion y rendir informes periédicos respecto de sus
resultados,

. Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia.
63. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naluraleza y

Control juridico-amblental:

1. El Control Juridico-Ambiental de la Entidad es ejercido mediante la evaluacion de licencias ambientales, permisos,
autorizaciones, concesiones para el uso, aprovechamiento, explotacion y movilizacién de recursos naturales
renovables y del medio ambiente y la imposicién de sanciones y demas instrumentos de contro! y manejo
ambiental, con base en criterios y lineamientos Jurldicos definidos de conformidad con la normatividad ambiental
vigente,

2. Los Derechos de Peticién, Quejas y Reclamos referidos a la gestion ambiental a cargo de la Entidad son dirigidos y
controlados para lograr su atencién y tramite en forma oportuna.

3. Eltramite del procedimiento sancionatorio por frasgresion o violacion a la normatividad ambiental es dirigido y los
expedientes del caso son organizados con documentos que sirven de soporte técnico para las decisiones tomadas
por el Director.

4. Las actividades contempladas en los procedimientos para otorgar licencias ambientales, concesiones, permisos,
autorizaciones y salvoconductos previstos en Ia ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos
naturales renovables o del medio ambiente, son dirigidas y controladas para regular el desarrollo de actividades
que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

3. Las providencias o actos administrativos que se profieran con relacién a la administracién de los recursos
naturales son notificadas dentro de los términos de ley.

Defensa Judicial; ,

6. La defensa judicial en toda clase de procesos litigiosos que se adelanten en contra de la Entidad, o en los que la
entidad intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante es dirigida, coordinada y
supervisada mediante el registro y control de los mismos en forma actualizada, la solicitud de informes periddicos y

la imnariaiAn da las fmadoinniaman madlinewis .
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archivisticos.

Los procesos archivisticos de Ia gestion de documentacién (Produccion, Recepcion, Distribucion, Consulta,

Organizacion, Recuperacion y Disposicion final de los documentos) son dirigidos, coordinados y confrolados, de

conformidad con la normatividad aplicable.

10. La adopcién oficial de la Tablas de Retencion Documental aplicables a la Entidad es definida y tramitada en
cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Archivo. '

Centro de Documentaclén:

Ambiente es gestionado a nivel nacional e i

Gestién de Calidad y M.E.C.I.;

12, Las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema de Gestlion de la Calidad y
Modelo Estandar de Control Intemo - M.E.CI. son ejecutadas eficientemente en la Secretarla General,
participando en el disefio de Indicadores de M.E.C.I.,, en la implementacién de su aplicacion, en la rendicion de
informes periddicos respecto de sus resultados, y organizado la aplicacién mensual de las encuestas de
satisfaccion al Cliente respecto de los servicios que presta la dependencia, Mejora, Quejas y Reclamos, yenla
tabulacion de los resultados para efectuar el andlisis cuantitativo y cualitativo.

13. Los documentos del Archivo de Gestion de la Secretarla General y de los Expedientes de Control Juridico-

conservados conforme a la legislacion vigente.

| v, "‘_"fﬁ_
ntidades publicas del nivel nacional, territorial.
Informacién escrita, telefonica, verbal, digital, presencial.

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos avanzados en la normatividad ambiental y de Derecho Publico aplicable a la Entidad.

2. Conocimientos avanzados en la Administracién Piblica.

3. Conocimiento basico en metodologlas de la investigacion.

4. Conocimientos avanzados en el manejo de procesos y tramites para el uso y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables y del medio ambiente.

5. Conocimientos avanzados en el manejo de procesos sancionatorios.

6. Conocimientos avanzados en analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacién juridica, comprensién de lectura

y excelente ortografia.,

Conocimientos avanzados sobre la Planeacion y Gestion Ambiental a cargo de la Entidad.

. Conocimientos bésicos en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

Informe de Gestitn
-Planes de Accion.
-Resumen de actividades de asistencia acerca de la naturaleza de su cargo a las otras dependencias.

- Informe de seguimiento y control de fas actividades de las actividades llevadas a cabo por los empleados o
contratistas que le fueren asignados.

- Resumen de Conflictos o Falencias que debe superar su dependencia al final de su gestién y propuesta de
posibles soluciones a las mismas.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENGIA CON EQUVALENOTE

EXPERIENCIA
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Doce (12) meses de experiencia relacionada y

Titulo Profesional en derscho.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

Titulo Profesional en derecho. Doce (12) meses de ¢ experiencia relacionada.

Ta 'eta rofesuonal en los casos reuendos por Ie . Trelnta sels 36 meses de exenenma nrofesional,

Titulo Profesional en derecho. Doe(12) meses de experiencia relacionada y

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
adiclonales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del

Titulo Profesional en derecho. " | Doce (12)eses de expenenmarelaclonada

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del | Treinta y sels (36) meses de experiencia profesional.
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo

Lxderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
< Conommlento deI entorno

> Orientacién a resultados

% Orientacion al usuario y al ciudadano
s+ Transparencia

» Compromiso con la Organizacion

L)
C..

-
o

L}
> o

CARGO: JEFE DE OFICINA CODIGO 06 GRADO 01
DEPENDENCIA: Oﬂc[na na de Control Interno

Nive! Jerdrquico: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 006

Grado: , 01

Naturaleza del Empleo: DE LIBRE NOMBRAMIENTOQ Y REMOCION
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cargo del Jefe inmediato; ALCALDE DISTRITAL

IIl. PROPOSITQ PRINCIPAL DEL CARGO
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gestion, practicar Auditoria Integral a los procesos de la Entidad y orientar las acciones
cibn.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sistema de Controf Interno:

1. Asesorar y apoyar al Director en ia formulacién de politicas sobre sl disefio e implementacion del Sistema de
Control Intemo, que contribuyan a incrementar ia eficiencia y la eficacia en ia gestion a cargo de las diferentes
areas de desempefio de la Entidad » asi como la de garantizar su calidad,

2. Procurar la autosostenibilidad del Sistema de Control Intemo de la Entidad, liderando Ia evaluacion a la efectividad
de los indicadores de gestion y proponer el ajuste o redisefio de aquellos que no arrojen un resultado certero y
oportuno.,

3. Aplicar los indicadores de gestion para medir fa eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos, el nivel de

ejecucion de los planes, programas y proyectos y los resultados de la gestion, establecer tendencias y generar
recomendaciones para orientar las acciones de mejoramiento de la organizacién.

4. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de autocontrol a fin que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision corporativa.

5. Liderar y coordinar con los funcionarios del nivel directivo la actualizacién periédica del Manual de Procesos y
Procedimientos y su implementacion, en forma articulada con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales de |a Entidad de los actores involucrados en dichos procedimientos.

Auditoria Integral;

6. Dirigir y coordinar el ejercicio del Control Interng, posterior y selectivo, con enfoque en gestién de la calidad, a
traves de la practica de fa Auditoria Integral respecto de periodos determinados, partiendo de informes anteriores Y
sus hallazgos, para evaluar el cumplimiento de los procesos y procedimientos, planes, programas, proyectos y
detectar fallas y su causas.

7. Elaborar y ejecutar un Plan Anual de Auditoria Integral para definir cuales procesos seran auditados
prioritariamente y someterlo a la aprobacién del Director de la Entidad.

8. Formular y desarrollar un Programa de Visitas de Auditoria para cumplir con el Plan Anual de Auditoria Integral
aprobadeo,

9. Practicar auditorias para verificar por la correcta ejecucion de convenios Y contratos celebrados por la Entidad a
traves de revision de la gestion a cargo del Interventor y/o Supervisor.

10. Practicar auditorias de sistemas y evaluar los resultados para la toma de decisiones.

11. Practicar auditorias para verificar que la atenclon de las Peticiones, Quejas y Reclamos, presentados por los
ciudadanos en relacién con la misién de la entidad, se atiendan de manera oportuna y eficiente y rendir los
informes sobre el particular.

12. Practicar auditorias para verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y financieros de acuerdo
con ia normatividad vigente de control fiscal, respecto de movimiento de fondos, valores y bienes de la Entidad.

13. Practicar o asignar la practica de arqueos de caja, sin previo aviso, a los funcionarios que administran la Caja
Menor de la Entidad.

14. Informar por escrito a los funcionarios responsables de las dependencias o sub-dependencias que sern auditadas,
la fecha programada para la préctica de la correspondiente visita de auditorla, y de ser posible, indicarle qué
documentos o expedientes debe tener disponibles para agilizar la revision.

Retroalimentacion: '

15. Diriglr y coordinar la reunion de evaluacién del desempefio con los directivos y coordinadores de grupo de las
dependencias, previa a la rendicion del Informe de Auditoria, con el fin de darles a conocer los hallazgos de |a
Auditoria Integral, discutir sobre elios, intercambiar enfoques con los funcionarios y unificar criterios para la
valoracion y/o medicion de la gestion a sy cargo.

16. Rendir el Informe de ‘Auditorla al funcionario del nivel Directivo responsable de la dependencia auditada,
Hlustrandole ampliamente respecto de los hallazgos, formulandole recomendaciones y sugerencias necesarias para
correglr las fallas halladas y concediéndole un término para que implemente las acciones correctivas ¥ finda un
informe al respecto.

17. Requerir al funcionario del nivel Directivo responsable de la dependencia auditada, cuando al vencimiento del

tArmina na b ramibide Al fefe oo .
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Brindar acompafiamiento a las dependencias que o requieran, en la implementacién de acciones corectivas para

la mejora de su desempefic.

Mantener disponibles para los interesados los papeles de trabajo que soportan cada informe de Auditoria, para
verificar cualquier imprecision o error que involuntariamente se arroje en el informe.

Rendir al Director un Informe Ejecutivo respecto de cada dependencia auditada, que contenga un resumen de los
hallazgos relevantes de caracter administrativo, penal, fiscal o disciplinario, fas recomendaciones o directrices de
mejoramiento sugeridas por la Oficina de Control Interno, Ias acciones correctivas implementadas y sus
dificultades, y un concepto respecto del desempeiio de la dependencia enfocado en la gestién de |a calidad para
cumplir la misién de la Entidad , con estricto acatamiento de la normatividad vigente aplicable,

Acciones Correctivas:

21.

22.

23.
24.
25,
26.
27.
28.

29,

30.

Disefiar, implantar y renovar mecanismos o herramientas de control interconectados con los Indicadores de
gestion, que en forma permanente permitan asegurar la efectividad del Sistema de Control Intemo.

Aplicar los indicadores de gestion para medir la eficiencia y eficacia de los procesos, el nivel de ejecucién de los
planes, programas y proyectos, conocer los resultados de la gestion, establecer tendencias y generar
recomendaciones para orientar las acciones de mejoramiento de Ia organizacién.

Preparar y presentar los Informes de Auditorias practicadas en forma oportuna, recomendando acciones
correctivas o de mejoramiento.

Asesorar a los directivos y coordinadores de grupo en el disefio de los planes internos de mejoramiento, conforme
a los resultados de auditorfas practicadas por fa Contraloria General de |a Repiblica.

Suscribir con el Director de la Entidad, los planes de mejoramiento que deban ser presentados ante funcionarios de
la Contraloria General de 1a Repiblica.

Dirigir y coordinar la realizacion de las actividades que busquen la méxima eficiencia en el cumplimiento de las
funciones y en el desarrollo de las labores de cada dependencia de la Entidad.

Evaluar la actualizacion y el mejoramiento continuo del modelo estandar de control Intemo de la Entidad de
conformidad con las disposiciones vigentes.

Evaluar la actualizacién de los manuales de procesos y procedimientes, por parte de cada dependencia, con
sujecién a los parametros y directrices del Comité de Calidad y ME.C.l. y rendirle el correspondiente Informe
Evaluativo.

Preparar, ejecutar y aplicar los planes de accion y de mejoramiento y los indicadores de gestién para los procesos
de la Oficina de Control Intemo apuntado al logre de metas establecidas, conforme 2 la misién corporativa.

Servir de enlace entre [a Entidad y los Organismos de Control.

Apoyo Interno:

3.
32,

33
34,

35.

36.
7.

38.
39.

40.
41.

Coordinar el cumplimiento, seguimiento y control de los pactos de transparencia que adople la Entidad.

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

Elaborar y/o coordinar la elaboracién de estudios previos, términos de referencia y pliegos de condiciones para la
contratacion de actividades conexas o complementarias con la misién de la Oficina de Control Interno.

Elaborar proyectos de acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y deméas actos administrativos que deba
expedir o celebrar la Entidad, relacionados con {a misién de la dependencia a su cargo, y estudiar o rendir
conceptos sobre asuntos que deben ser sometidos a su consideracién.

Actuar como Interventor de proyectos ejecutados por Contratistas o como Supervisor de proyectos de gestion
ambiental realizados por Contratistas que cuentan con Interventor Externo, conforme a la asignacion por parte del
Director de |a Entidad.

Brindar apoyo y asistencia al comité de licitaciones, evaluacion y contratacion de la entidad.

Asistir a reuniones interas o a eventos externos en representacion o como Delegado del Director de la Entidad y
participar activamente en ellos, debiendo rendir un informe o reporte de los mismos.

Orientar a los funcionarios adscritos a la dependencia bajo su responsabilidad en cuanto al cumplimiento practico
de las funciones establecidas en el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias
Laborales, distribuir o asignarles tareas.

Elaborar los Informes exigidos por el Director o por los entes de control o supervision.

Responder por la organizacion y conservacién de documentos del Archivo de Gestion de fa dependencia,

Cumplir con las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALE

Sistema de Control Interno;

1. ElDirector es asesorado y apoyado en la formulacion de politicas sobre el disefio e implementacion del Sistema de
Control Interno, procurando su autosostenibilidad con la aplicacién de fos indicadores de gestién para medir ia
eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos.

2. Lacultura de autocontrol es fomentada en toda la organizaclon, a fin que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién corporativa,

3. La actualizacion peribdica del Manual de Procesos ¥ Procedimientos y su implementacion es liderada y coordinada
con los funcionarios del nivel directivo, en forma articulada con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales de los actores involucrados en dichos procedimientos.

Auditoria Integral:

4. El jercicio del Control Intero es dirigido con enfoque en gestion de la calidad, predefinido en un Plan Anual de
Auditorla Integral que se desarrolla mediante un Programa de Visitas de Auditoria.

5. Las auditorias de todos los procesos, tanto misionales como de apoyo, son practicadas para verificar por la
correcta ejecucién de convenios y contratos celebrados, evaluar log sistemas, que las PQRs se atiendan oportuna
y eficientemente, que los procedimientos administrativos y financieros se realicen de acuerdo con la normatividad

- vigente de control fiscal, respecto de movimiento de fondos, valores y bienes de la Entidad.

6. Los arqueos de caja son practicados sin previo aviso, a los funcionarios que administran la Caja Menor de [a
Entidad.

7. La fecha programada para la practica de visita de auditoria es informadas por escrito a los funcionarios
responsables la fecha programada para la practica de la correspondiente visita de.

Retroalimentacién:

8. La reunién de evaluacién del desempefio con los directivos y coordinadores de grupo de las dependencias
auditadas, es dirigida y coordinada para darles a conocer los hallazgos de la Auditoria Integral.

9. El Informe de Auditoria es rendido al funcionario del nivel Directivo responsable de la dependencia auditada,
formulandole recomendaciones y sugerencias y concediéndole para implementar las acciones correctivas, de lo
contrario es requerido, brindando un acompafiamiento con disponibilidad de los papeles de trabajo.

10. Un Informe Ejecutivo es rendido al Director respecto de cada dependencia auditada, con resumen de los
hallazgos y concepto dei desemperio.

Acciones Correctivas:

11. La efectividad de! Sistema de Control Interno es asegurada con los mecanismos o herramientas de control, los
indicadores de gestion y las acclones de mejoramiento,

12. Los directivos y coordinadores de grupo son asesorados en el disefio de los planes internos de mejoramiento,
conforme a los resultados de auditorlas practicadas por la Contraloria General de la Republica.

13. Actividades que busquen la méxima eficiencia en el cumplimiento de las funciones y en ei desarrollo de las labores
de cada dependencia de la Entidad son realizadas bajo la direccion y coordinacion del Jefe de Oficina de Control
Interno,

14. La actualizacion del Modelo Estandar de Control Intemo — M.E.C.I. de la Entidad y su mejoramiento continuo son
evaluados, de conformidad con las disposiciones vigentes.

15. La actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos, por parte de cada dependencia, es evaluada, con
sujecion a los parametros y directrices del Comité de Calidad y ME.C.t, ants el cual es rendido el correspondiente
Informe Evaluativo.

16. & plan de accion y de mejoramiento para los procesos de la dependencia son preparados, ejecutados y aplicados,
asl como los indicadores de gestion son diseflados, apuntando al logro de metas establecidas conforme a la mision
corporativa,

17. La Entidad y los Organismos de Contro! tienen como enlace al Jefe de Control interno.

Gestion de la Calldad:

18. La conformacién y funcionamiento del Comité de Calidad y ME.CI. son organizados y coordinados y sus
reuniones periédicas convocadas para analizar el desarrollo del Sistema de Control intemo e implementar los
correctivos a los procesos para lograr el mejoramiento continuo.

19. La evaluacion de la gestion de la Entidad es realizada conjuntamente con la Oficina de Planeacién, mediante el
disefio y estructuracion de los indicadores dg gestion ambiental y demas indicadores de gestion,

20. La implementacién del Modelo Esténdar de Control Intermnn — ME | an Ia Entidad ac difinida v ranrdinada v ee
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y control de los pactos de transparencia que adopte la Entidad son.coordinados por

21. El cumplimiento, seguimiento
&l Jefe de Control Intemno.

22. La aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana que en desarrollo del mandato constitucional y legal,
disefie la entidad, es evaluada y verificada,

23. La elaboracion de estudios previos, términos de referencia y pliegos de condiciones para la contratacion de actividades
conexas o complementarias con la misién de la Oficina de Planeacién es coordinada Y su ejecucién controlada a
través de Interventoria o Supervision.

24. Los Informes exigidos por el Director o por los entes de control © supervision son elaborados con criterios de
calidad y rendidos en forma completa y oportuna,

25. Los documentos del Archivo de Gestion de la dependencia son organizados y conservados conforme a la
legislacion vigente.

Entidades piblicas de! nivel nacional, teritorial.
Informacion escrita, telefonica, verbal, digital, presencial.

1. Conocimientos avanzados en fa normatividad aplicable a la Entidad.
2. Conocimientos avanzados en Administracion Publica.

3. Conocimientos avanzados en Control Intemo y del Método Estandar de Control interno -« M.E.C.I.
4. Conocimientos avanzados en Gestion de |a Calidad.
5.

6

7

Conocimientos avanzados en Auditoria Integral de Gestién.

Conocimientos avanzados en disefio de procesos.

Conocimientos avanzados en la gestion ambiental a cargo de Ia Entidad Y en su gestién administrativa y de apoyo.
Conocimientos avanzados en redaccidn, comprensién de lectura y excelente ortografia,

. Conocimientos avanzados sobre la Planeacién y Gestién Ambiental a cargo de la Entidad.

0. Conocimientos basicos en informatica: Word, Exce!, Power Point e Internet.

Titulo Profesional Deracho, Administracion Publica,
Administracién  de Empresas, Ingenieria  Industrial,
Contaduria, Economia,

Tituio en la modalidad de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ley.

Treinta y seis (36) f N
Titulo Profesional Derecho, Administracién Plbilica,

Administracion de Empresas, Ingenieria  Industrial, { Veinticuatro meses (24) meses de experiencia profesional
Contaduria, Economia. adicional, :

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ley.
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Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial,
Contadurla, Economla,

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

Profesional Derecho, Administracion Publica, |
Administracion de Empresas, Ingenlerla  Industrial,
Contaduria, Economia,

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afln con las funciones del
cargo.

Ta

me de Gestign
-Planes de Accion.

contratistas que le fueren asignados.

soluciones a las mismas.

Orientacién a resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

.
..0 d

e

.

-
.0

L)

-
‘0

L)

o’

.‘

.0

e

.‘

-
L

Titulo Profesional Derecho, AGministracion Pilblica, | Cuarenta y ocho.

Cuarenta y

Doce (12) meses de experiencia profesional

-Resumen de actividades de asistencia acerca de la naturaleza de su cargo a las otras dependencias.
- Informe de seguimiento y control de las actividades de las actividades flevadas a cabo por los empleados o

- Resumen de Conflictos o Falencias que debe superar su dependencia al final de su gestion y propuesta de posibles

Planeacién

Toma de decisiones

Direcci6n y Desarrollo de Personal
Conoci
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(48) meses de experiencia relacionada

meses de exp

)

miento del entorno




J®

>d

AMENTO E R &
O IWTRITAL DEL NED!Q AMBIENTE T

Nivel Jerdrquico: DIRECTIVO
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CARGO: JEFE DE OFICINA AMBIENTAL CODIGO 06 GRADO 01
DEPENDENCIA OFICINA AMBIENTAL

Denominacidn del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 006

Grado: 01

Naturaleza del Empleo: DE LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION

D'epende:ncia: OFICINA AMBIENTAL

DIRECTOR

Dirigir la ‘Gestién Amblenta! de Ia Entid diate Iileié ejecucIOnde polit:cas plans royectos y
programas ambientales, de desarrollo forestal y rural y del control técnico y vigitancia de aquellas actividades que afecten

fo arovechen los recursos naturates eI medlo amblente dentro dei érea de la 'unsdlccu‘m de Ia Ent:dad

o

10.

1.

12,

13.

Generales;

Coordinar los tramites para la administracién de los recursos hidricos a través de las reglamentaciones de uso,
otorgamiento de los comespondientes permisos, concesiones y autorizaciones de aprovechamiento, y velar por su
cumplimiento de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaboracion de conceptos e informes de los operativos realizados ya sean a nivel de comunidades o industrial.

Coondinar el cumplimiento de las acciones de prohibicion, restriccion o regulacion de la fabricacion, distribucion, uso,
disposicion o vertimiento de sustancias causantes de degradacién ambiental, de acuerdo con la normatividad vigente y en
concordancia con los planes y politicas trazadas

Desarrollar, implementar y verificar que las entidades causantes de dafios ecolégicos utilicen medidas de £ompensacion
con el proposito de enmendar y retribuir a las comunidades de santa Marta por los impactos o efectos negativos generados
por proyectos /o actividades que no hayan sido evitados corregidos, mitigados o sustituidos.

Disefio y coordinacion de campaiia de control y mitigacion de ruido y emisiones atmosféricas en el 4rea del Distrito.
Proyectar, elaborar y controlar el otorgamiento de los correspondientes permisos, concesiones y autorizaciones de
aprovechamiento forestal y los permisos para la obtencion de especimenes de flora y fauna y velar por su cumplimiento de
acuerdo con la normatividad vigente y en concordancia con los planes y politicas trazadas

Proyectar, elaborar y controlar el otorgamiento de la licencia ambiental para los proyectos, obras o actividades, previstos en
las normas vigentes y velar por el cumplimiento de las mismas.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las acciones para la implementacion de la politica de produccién mas limpia
en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Dirigir y controlar la ejecucion de proyectos, programas de desamollo sostenible y obras de infragstructura cuya realizacion
sea necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del ambiente y los recursos
naturales renovables, en concordancia con los planes y politicas trazados en el DADMA.

Proyectar, elaborar y controlar la expedicion de permisos, licencias y salvoconductos para la movilizacion de recursos
naturales renovables.

Proyectar, elaborar, controlar y velar por el cumplimiento de las acciones de proteccién y conservacion de la fauna silvestre
en coordinacion con las entidades del SINA y en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por ia
Direccién.

Proyectar, elaborar el otorgamiento de los penmisos de emisiones atmosféricas, la declaracién de los niveles de prevencion,

alerta y emergencia, aplicacion de medidas de mitigacion, restauracién y restriccion en areas afectadas en relacion con el
ruido y presencia de olores ofensives.

Organizar el funcionamignto del 4rea ambiental del DADMA, administrar el personal a su cargo y proponer ajustes a la
nranizariAn intama v demae diennelrinnoe nus renolan Ine nracadimiantng v trimitoe intoarmne
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Desempefiar las demas funclones que en el marco de la naturaleza del cargo se deriven de los planes, programas o
proyectos del DADMA y que le sean asignadas por-el Director,

Politicas Ambientales:

16.

17.

18.

19.

20.

Asesorar técnicamente al Director en la definicion y formulacion de politicas, estrategias, pianes y programas en materia de
calidad y control ambiental para ser adoptadas por la Entidad, a fin de evitar la contaminacion ambiental ¢ erradicaria.
Asistir a la Direccion en la fijacion y estandarizacion de criterios y fineamientos técnicos para la evaluacién de solicitudes de
licencias ambientales, permisos, autorizaciones, concesiones para el uso, aprovechamiento, explotacién y movilizacién de
fecursos naturales renovables y del medio ambiente, asi como para la Imposicion de sanciones y demés instrumentos de
control y manejo ambiental.

Dirigir, coordinar y controlar las acciones necesarias para preservar, alinderar, administrar 0 sustraer las 4reas
relacionadas con los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion de suelos, las reservas forestales y
parques naturales de caricter distrital, definir las bases para reglamentar su uso y funcionamiento.

Impulsar, en coordinacién con los las secretarias del nivel central y las localidades del distrito ubicados dentro de Ia
jurisdiccion de la Entidad, la ejecucion administrativa, operacion y mantenimiento de proyecltos y programas de desarrollo
sostenible y ofras de Infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccidn o para la
descontaminacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Disefiar soluciones para el restablecimiento, recuperacion y manejo de areas afectadas por el desarrollo de concesiones
para explotacién minera y aprovechamiento de otros recursos naturales, con base en Estudios de Impacto Ambiental, a fin
de proponer a los usuarios la manera como cumplir con la obligacién de retribuir al medio ambiente lo que han
aprovechado, independientemente de las tasas retributivas, impuestos y contribuciones que por ley les comesponde pagar.

Planeacion ambiental:

21,
22,

23.

24,

25.

Apoyar a la Oficina de Planeacion en la formulacién de planes, programas y proyectos para ser presentados ante
organismos nacionales o intemacionales con base en las metodologlas indicadas.

Contribuir y apoyar en la gestién de establecer contactos de cooperacion y ayuda mutua con entidades Nacionales o
extranjeras que adelanten investigacion sobre ecologia y medio ambiente y en especial con las entidades que conforman el
Sistema Naclonal Ambiental- SINA. '

Cirigir y controlar la implementacion de los planes y programas estralégicos adoptados en la Entidad y los que involucren ia
misién de la Entidad, en coordinacién con las diferentes dependencias de Ia Entidad, y proponer los ajustes necesarios
ante la Oficina de Planeacion,

Rendir informes a la Direccion respecto de la implementacion y/o ejecucion de los planes y programas estratégicos
adoptados en la Entidad.

Dirigir tecnicamente a los funcionarios de los Ecosistemas, en la formulacién de proyectos dirigidos a mejorar la calidad
ambiental en ¢! Distrito.

Sistema de Educacion Ambiental:

26.

2.
28.

29.

30.

31.

Dirigir y coordinar que se contemplen los ingredientes pertinentes del Sistema de Educacion Ambiental en la ejecucion de
cada una de las funciones asignadas a la dependencia, a fin de propender el desarrollo sostenible del medio ambiente
dentro del drea de la jurisdiccién de la Entidad.

Dirigir y coordinar la asesoria y transferencia de tecnologia a las comunidades y sectores productivos en la busqueda de
una produccion compatible con el entorno natural y el medio ambiente.

Qirigir, con el apoyo de la area de sistemas y comunicaciones, el disefio y actualizacion semestral de un documento
llustrativo de presentacion de los productos y servicios que brinda ta Entidad a los diferentes usuarios, explicande de cada
uno su aplicacion y beneficio al Medio Ambiente, su fundamento legal, sus requisitos para acceder a ellos y su costo.
Supervisar la asignacin y practica de visitas preliminares de orientacion a empresas, industrias, locales comerciales,
establecimientos educativos, hospitalarios, residencias y parajes rurales donde se requiera ejercer la Autoridad Ambiental a
cargo de la Entidad, revisar cada Acta de Visita Técnico-Ambiental de Orientacién (AV.T.AQ.}y efectuar el seguimiento
respecto de los correctivos que deben implementar frente a iregularidades halladas y la fecha estimada de una proxima
visita,

Participar activamente en el Sistema de Educacién Ambiental como orientador a la poblacién Samaria objeto del Control y
la Vigilancia ejercida, respecto del cuidado y conservacién del medio ambiente y de los recursos naturales y en la
capacitacion de lideres comunitarios ambientales.

Participar enla determinacion de los programas de educacion, participacion y promocion de actividades ecologicas y
ambientales orientadas a generar una cultura de desarrollo sostenible en la comunidad.
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33.
3.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,
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Estudios Técnicos y Evaluaciones Ambientales;

Dirigir, coordinar y controlar la préctica de los Estudios de impacto Ambiental, que seglin su perfil profesional sean
asignados por el Jefe Inmediato, para verificar la existencia evidente o potencial de contaminacién ¢ dafios ocasionados al
medio ambiente y documentar dichos estudios para que sirvan de herramienta para toma de decisiones.

Supervisar y controlar la prictica de Visitas Técnico-Ambientales de Evaluacion o Reconocimiento y presentar los
conceptos comespondientes para la contratacién de obras civiles o servicios, para otorgar ficencias, permisos,
salvoconductos, concesiones, planes de manejo y autorizaciones para el aprovechamiento de los recursos naturales y el
medio ambiente con la- comespondiente retribucion, para resolver solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRs) o
recursos que interponga ante la Entidad cualquier persona o autoridad, respecto del uso y aprovechamiento de los recursos
naturales y/o Infracciones al Medio Ambiente ocurridos en el drea de la jurisdiccion de DADMA, para definir la estrategia de
defensa juridica frente a procesos judiciales en contra de la Entidad o para servir de soporte probatorio en dichos litigios.
Dirigir coordinar y supervisar los estudios técnicos para determinar el uso equilibrado y racional de los recursos hidricos que
garantice el abastecimiento de agua a todos los asentamientos humanos, en especial a las comunidades indigenas
asentadas en la jurisdiccion de la Entidad.

Coordinar la realizacion de evaluaciones técnicas necesarias para resolver solicitudes, peticiones, quejas, reclamos o
recursos que se interpongan ante la Entidad cualquier persona o autoridad, respecto del uso y aprovechamiento de los
recursos naturales y/o infracciones al Medio Ambiente ocurridos en el &rea de la jurisdiccion de la Entidad

Revisar todos los conceptos o estudios técnicos rendidos para fundamentar decisiones respecto de solicitudes de derechos
de aprovechamiento de recursos naturales y respacto de imposicién de sanciones ylo muitas por trasgresién de nomas
ambientales vigentes en el &rea de jurisdiccién de la Entidad.

Revisar las evaluaciones sobre la ulilizacion, por parte de los beneficiarios o titulares, de las licenclas ambientales,
concesiones, permisos, autorizaciones y salvoconductos otorgados por la Entidad y rendir concepto sobre la viabilidad de
su renovacion o sabre la procedencia de imposicién de sanciones.

Adelantar en coordinacion con fa Subdireccion Administrativa y Financiera, estudios para diseiar e implementar procesos,
metodologia y estudios técnicos para el establecimiento del cobro de las tasas de uso, retributivas, compensatorias y
demas tarifas por utilizacién de los recursos naturales y del medic ambiente.

Coordinar la realizacion de estudios técnicos de andlisis, seguimiento, prevencién y control de desastres para la
formulacién de Planes y Programas que contemplen mecanismos de accién intemo de la Entidad para la acfivacién de un
plan de contingencia especifico.

Gestion Ambiental;

42.
43,
44.

45,

48.

Dirigir y supervisar los monitoreos sobre la calidad del Medio Ambiente y evaluar el estado de los Recursos Naturales en ia
jurisdiccion del DADMA a fin de determinar los correctivos necesarios para su preservacion.

Coordinar y supervisar el disefio y ejecucion de Obras Civiles y de ingenlerta hidraulica para el manejo de actividades
productivas que implican la ocupacion de fuentes hidricas.

Coordinar las actividades encaminadas a brindar asesoria y asistencia técnica para la conservacion del suelo en el area de
jurisdicelion de la Entidad.

Coordinar la administracion y tenencia de los blenes inmuebles rurales que se encuentren en zonas de reseyva forestal,
ambiental o en zonas de amortiguamiento de Parques Nacionales ¢ al interior de estos, en los diferentes Ecosistemas
dentro del area de jurisdiccién de ia Entidad.

Supervisar la organizacién y actualizacién del inventario de usuarios de la Entidad, con la debida clasificacion por tipo de
persona (personas naturales, juridicas, ONGs, Fundaciones, etc.), por actividades (promotores, consultores, empresarios,
tramitadores, etc.} y sectores (comercial, industrial, minero, agricola, pecuario, ganadero, etc.) y demés clasificaciones que
se requieran.

Control y Seguimlento:

47,

48.

49.

Dirigir, coordinar y controlar e! ejercicio factico de la Autoridad Ambiental a cargo de la Entidad hacia los usuarios, a través
del Control y la Vigilancia de las aclividades de exploracion, explotacién, beneficio, transporte, uso y depésito de recursos
naturales, asi como las demas que impactan el medio ambiente y velar porque se ejerza con respeto, ética y
garantizandoles su derecho de defensa.

Dirigir, coordinar y controlar la evaluacion y seguimiento ambiental a los usos del agua, el suelo, el aire, a las actividades de |
exploracion, explotacion, beneficio, transporte, uso y depdsito de los Recursos Naturales No Renovables, asi como de otras
actividades, proyectos o factores que generen o puedan generar deterioro ambiental, con el fin de que se tramite la
correspondiente licencia ambiental y los permisos, concesiones, autorizaciones y salvoconductos, cuando as se requiera.
Dirigir las actividades de Control y Vigilancia Ambiental en |a jurisdiccién de la Entidad, respecto de fa contaminacion de los
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ﬁ rellenos sanitarios,
0. Supervisar y controlar Ia practica de visitas de control y vigilancia a inmuebles donde se presuma se esté violando la

funcionarios encargados.

51. Autorizar la préctica de operativos en gjercicio de la Autoridad Ambiental, para la defensa y proteccion del medio ambiente
¥ los recursos naturales renovables y revisar cada Informe de Operativo de Ia Autoridad Ambiental (.O.AA) levantado y
tomar decisiones respecto de las violaciones a la nommatividad ambiental anotadas, ordenando un concepto téchico
adicional o remitiendo directamente ia informacion a la Secretaria General para la iniciacién del tramite sancionatorio
portinente,

52. Supenvisar y controlar la practica de decomisos de ejemplares faunisticos, materiales forestales u otro tipo de articulos que
representen la violacion ostensible de fa nomatividad ambiental o un peligro inminente para el medio ambiente, revisar el

inventario de los elementos, matsriales o animales decomisados y reportar la informacién al expediente de Control Juridico
Ambiental,

Desarrollo Forestal y Rural:
33. Dirigir, coordinar y controlar e! Desarollo Forestal del Distrito de Santa Marta, participando activamente en el disefio del
Sistema de Desanollo Forestal aplicable a los ecosistemas ubicados en |a jurisdiccion de la Entidad, del Plan General de

mismos.

94. Supervisar y controlar las actividades de gestion ambiental encaminadas a lograr que el modo y los ciclos de intervencién
de los bosques respeten la capacidad de regeneracion natural de los mismos y los requerimientos para la conservacién de
su estructura, composicion y diversidad floristica, asi como de sus suelos, Cuerpos de agua y composicion faunistica en
niveles poblacionales sustancialmente estables.

55. Dirigir, coordinar y Supervisar la elaboracién y actualizacion del proyecto de Inventario Forestal de la Entidad, conforme a
las especificaciones técnicas establecidas por e! Gobiemo Nacional,

56. Revisar los experticios técnicos rendidos por funcionarios de la dependencia con destino a procesos de extincion del
dominio, verificar sus conformidades con las reglas y metodologia establecidas por el Gobiemo Nacional, s sustentacion
en inspeccion ocular practicada previamente a cada predio objeto de extincion del derecho de dominio.

Gestion de la Calidad yME.C.L:

57. Ejecutar las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema de Gestion de Ia Calidad y
Modelo Estandar de Control Intemo — ME.C.I. en el desemperio de su cargo.

8. Participar en la construccion de Indicadores del Sistema de Gestién de la Calidad y del ME.C.I., en Ia implementacion de
Su aplicacion y en la rendicién de informes periodicos respecto de sus resultados.

59. Coordinar la' aplicacion mensual de las encuestas de safisfaccion al Cliente respecto de los servicios que presta la
dependencia y Ia tabulacion de los resultados para efectuar el andlisis cuantitativo ¥ cualitativo, para remision al Jefe de Ia
Oficina de Control Interno. '

Apoyo interno;

60. Coerdinar la elaboracién de estudios previos, téminos de referencia y pliegos de condiciones para Ia contratacién de

labores a cargo de la dependencia.

61. Fungir como Interventor de proyectos ejecutados por Contratistas, conforme a |a asignacion por parte del Director de la
Entidad.

62. Supervisar los proyectos de gestién ambiental realizados por Contratistas que cuentan con interventor Externo, conforme a
la asignacién por parte del Director de la Entidad 0 del Jefe Inmediato.

63. Contribuir en Ia elaboracién de proyectos de Acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos que deba expedir la
Entidad, relacionados con la mision de la dependencia a su cargo, y estudiar o rendir conceptos sobre asuntos que deben
ser sometidos a su consideracion.

64. Brindar apoyo y asistencia al Comité de Compras y Contrataciones de la Entidad.
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ndir un informe o reporte.
66. Orientar a los funcionarios adscritos a la de

de los

entes de control 0 supervision.

68. Elaborar, en coordinacién con la Secretaria General y la Oficina de Planeacion, los Informes de Rendicién de Cuentas y
Evaluacion de la Gestién Ambiental desarollada por la Entidad.

69. Responder por la organizacion ¥ conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia.

. Cumplir con las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRTERIOS DE DESEMPERG _

Politicas Ambientales:

1. El Director es asesorado técnicamente en la definicion y formulacion de politicas, estrateglas, planes y programas en
materia de calidad y control ambiental y en la fjacion y estandarizacion de criterios y lineamientos técnicos para la
evaluacion de solicitudes de licenciamiento e imposicion de sanciones.

2. Las acciones necesarias para preservar, alinderar, administrar 0 sustraer las areas relacionadas con los distritos de
manejo integrado, los distritos de conservacion de suelos, las reservas forestales y parques naturales de carcter regional
son dirigidas, coordinadas y controladas.

3. La efecucién administrativa, operacién y mantenimiento de proyectos y programas de desarollo sostenible y otras de
infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminacién del medio ambiente
y los recursos naturales renovables son impulsadas, en coordinacion con las secretarias del nivel central y localidades del
Distrito ubicados dentro de |a jurisdiccion de la Entidad, y soluciones para el restablecimiento, recuperacién y manejo de
areas afectadas por el desarrollo de concesiones para explotacién minera y aprovechamiento de otros recursos
naturales son disefiadas con base en Estudios de Impacto Ambiental,

Planeacion ambiental:

4. LaOficina de Planeacién es apoyada en ia formulacion de planes, programas y proyectos y en la gestién de establecer
contactos de cooperacion y ayuda mutua con entidades nacionales o extranjeras,

5. La implementacién de los planes Y programas estrategicos adoptados en la Entidad es difigida vy controlada, en
coordinacion con las diferentes dependencias de la Entidad.

6. Informes respecto de la implementacion ylo ejecucion de los planes y programas estrategicos adoptados en la Entidad
son rendidos a [a Direccion, :

7. Los funcionarios de los Ecosistemas son dirigidos técnicamente, en la formulacion de proyectos dirigidos a mejorar la
calidad ambiental del Distrito de Santa Marta

Sistema de Educacién Ambiental:

8. Los ingredientes del Sistema de Educacion Ambiental son contemplados en la ejecucion de cada una de las funciones
asignadas a la dependencia, a fin de propender el desarrolio sostenible en el drea de la jurisdiccién de fa Entidad,

9. Un documento ilustrativo de presentacion de los productos y servicios que brinda la Entidad a los diferentes usuarios,
explicando de cada uno su aplicacion y beneficio al Medio Ambiente, su fundamento legal, sus requisitos para acceder
aellos y'su costo es disefiado y actualizado, semestralmente, con el apoyo del Area de Sistemas y Comunicaciones

10. La asesoria y transferencia de tecnologla a las comunidades y sectores productivos en la blisqueda de una produccion
compatible con el entomo natural y el medio ambiente es dirigida y coordinada y

11. La asignacion y practica de visitas preliminares de orientacién y los cormectivos que deben implementar frente a
irregularidades halladas son supervisados.

12. Las camparias de prevencidn para evitar dafios al ecosistema son lideradas dentro de la jurisdicclon aslgnada a fa Entidao.

Estudios Técnicos y Evaluaciones Ambientales:

13. La practica de los Estudios de Impacto Amblental y de Visitas Técnico-Ambientales de Evaluacién o
Reconocimiento son dirigidas, coordinadas y controladas.

14. Los estudios técnicos para determinar el uso equilibrado y racional de los recursos hidricos en la jurisdiccién de la
Entidad y la realizacién de evaluaciones técnicas necesarias para resolver solicitudes, peticiones, quejas, reclamos o
recursos son dirigidos, coordinados y supervisados.

1R Trdne lne rnmanmban A mebiedinm 4L amie o oo e
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ambientales y las evaluaciones sobre | corecta utilizacion de licenciamientos son revisados,

16. Estudios son adefantados para disefiar e implementar procesos, .metodologia y estudios técnicos para el
establecimiento del cobro de las tasas de uso, relributivas, compensatorias y demas tarifas por utilizacion de los
recursos naturales y del medio ambiente, la Subdireccién Administrativa y Financiera.

17. La realizacién de estudios técnicos de anlisis, seguimiento, prevencién y control de desastres para fa formulacion de
Planes y Programas que contemplen mecanismas de accion intemo de Ia Entidad, son coordinados, para la activacion de
un plan de contingencia especifico.

Gestion Amblental:

18. Los monitoreos sobre la calidad del Medio Ambiente, la alimentacin ¥ actualizacion continua del Sistema de Informacién
Geografica, el disefio y ejecucion de Obras Civiles y de ingenieria hidraulica, las actividades encaminadas a brindar
asesorla y asistencia tcnica para la conservacion del suelo, la administracion y tenencia de los bienes inmuebles rurales
que se encuentren en zonas de reserva forestal, Ia organizacion ¥ actualizacion del inventario de usuarios y las demas
actividades referentes a la gestién ambiental, son dirigidas, coordinadas Y supervisadas.

Control y Seguimiento;

19. El ejercicio factico de ia Autoridad Ambiental a cargo de fa Entidad hacia los usuarios es dirigida, coordinada y

- controlada, a través del Control y la Vigilancia de las actividades de exploracion, explotacién, beneficio, transporte, uso
y deposito de recursos naturales, los usos del agua, el suelo, e! aire, etc.

20. La préctica de visitas de control y vigllancia a inmuebles donde se presuma se esté violando la normatividad ambiental
y de los operativos en ejercicio de la Autoridad Ambiental y decomisos, para la defensa y proteccidn del medio
‘ambiente y los recursos naturales renovables, son supervisados ¥ controlados, y cada Acta de inspeccién y Contro!
Técnico-Ambiental (ALC.T.A)) y cada Informe de Operativo de la Autoridad Amblental (1.O.A.A.) levantados, son
revisados para tomar decisiones.

Desarrollo Forestal:

21. El Desarrollo Forestal aplicable a los ecosistemas del Distrito de Santa Marta es dirigido, coordinado y controlado,
integrando arménicamente la actividad agropecuaria con la forestg] para garantizar la sostenibilidad del sistema
productivo, acorde con lo establecido en los planes de ordenamiento y manejo.

22, Apoyo técnico es brindado a la Oficina Asesora Juridica, para impulsar los procedimientos de extincién del dominio
que a la Entidad le corresponda adelantar.

23. Las actividades de gestion ambiental encaminadas a lograr que el modo y los ciclos de intervencion de los bosques
respeten la capacidad de regeneracion natural de los mismos, son supervisadas y controladas.

24. La elaboracion y actualizacién del proyecto de Inventario Forestal de Ja Entidad es dirigida, coordinada y supervisada,
conforme a las especificaciones técnicas establecidas por e! Gobiemno Nacional.

25, Los experticios técnicos rendidos por funclonarios de la dependencia con destino a procesos de extincion del dominio
Son revisados para verificar su conformidad con las reglas y metodologias establecidas por el Gobiemo Nagional, su
sustentacion en inspeccién ocular practicada previamente a cada predio objeto de extincién del derecho de dominio,

Gestion de la Calidad y M.E.C.1.:

26. El mantenimiento y subsistencia de| Sistema de Control Intemo, el-de Gestién de la Calidad y el Modelo Estaridar de
Control Intemo - M.E.C.l. es Supervisado a través de la evaluacion de Ia gestion de la Entidad en coordinacion con la
Oficina de Control Interno, mediante el disefio y estructuracién de los indicadores de gestion ambiental y demas
indicadores de gestién, conforme a las normas legales vigentes y la aplicacién de las encuestas de satisfaccion al
Cliente.

Apoyo interno:

27. La elaboracion de estudios previos, témminos de referencia Y pliegos de condiciones para la contralacion de estudios o
adquisicién de equipos especiales propios de las actividades técnicas que adelante la Entidad o para la contratacién de
entidades o personas expertas en determinada maleria que se requiera para apoyar o complementar las labores a cargo
de la dependencia es coordinadary su ejecucion controlada a través de Interventoria o Supervisién.

28. Los Informes exigidos por el Director o por los entes de control o supervision son elaborados con criterios de calidad y
rendidos en forma completa y oportuna y &l Informe de Rendicién de Cuentas y Evaluacion de la Gestién Ambiental es
elaborado en coordinacién con la Oficina de Control Interng.

29, Los documentos del Archivo de Gestion de la dependencia san organizados y conservados conforme a la legislacion

vigente.
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7 Entldadespubllcasdelnlvelnaclonal
Informacion escrita, telefonica, verbal  digital, resenmal

. Disefio, geshén y e;ecumén de proyectos ambientales.

Conocimiento y manejo de metodologias de la investigacion.
Conocimientos avanzados en la normatividad ambiental aplicable a la Entidad.
Conocimiento y manejo de las metedolegias en materia de ordenamiento territorial y ambiental.
Pianeacion estratégica y formutacién de proyectos.
Conocimientos avanzados en la Gestion Ambiental a cargo de la Entidad
Conocimientos avanzados en la Planeacién Ambiental vigente aplicable a la Entidad: Plan de Establecimiento y
Manejo Forestal, Programa de Desarrollo Forestal y Plan General de Ordenacién Forestal.
Conocimientos sobre Administracion Publica.
Conocimientos basicos en sistema de informacion geogréfica SIG, planchas cartograficas del IGAC, coordenadas y
georeferenciacion.

10. Conocimientos basicos en ofimatica y sistema operativo Windows.

-Planes de Accion.
-Resumen de actividades de asistencia acerca de la naturaleza de su cargo a las otras dependencias.

- Informe de seguimiento y control de las actividades de las actividades llevadas a cabo por los empleados o contratistas
que le fueren asignados.

- Resumen de Conflictos o Falencias que debe superar su dependencia al final de su gestion y propuesta de posibles
solucmnes a las mlsmas

vm REQU]S!TOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXERIENCIA ] —

Titwlo Profesional en Sanltana Ingenlerla Amblental Doce(12) meses de expenencna relamonaday
Ingenieria Forestal, Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola,
Ingenieria  Agroindustrial, Ingenieria  Agroforestal, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Agroecolégica, Ingenieria de Recursos
Hidricos, Ingenierla de Recursos Naturales y del
Ambiente, Ingenieria de Saneamiento y Desamollo
Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria Agronémica,
Agronomla, Agrozootecnia, Zootecnia, Agrologla,
Ecologia, Ciencias Ecologicas, Biologla, Licenciatura en
Biclogla, Administracién Ambiental, Administracién del
Medio Ambiente, Administracion y Gestién Ambiental,
Geologia, Geografia del Desarrolic Regional y
Ambiental,

Postgrado en la modalidad especializacion.

Matricula profesional en los casos requeridos por ley.
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Titulo Profesional en Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Doce (12) meses de experienc
Ingenleria Forestal, Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola,
Ingenieria  Agroindustrial, Ingenieria  Agroforestal, Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Agroecoldgica, Ingenlerfa de Recursos
Hidricos, Ingenieria de Recursos Naturales y dei
Ambiente, Ingenieria de Saneamiento y Desarmollo
Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria Agrondmica,
Agronomia,  Agrozootecnia, Zootecnla,  Agrologia,
Ecologia, Ciencias Ecolégicas, Biologia, Licenciatura en
Biologia, Administracion Amblental, Administracion del
Medlo Ambiente, Administracin y Gestion Ambiental,
Geologla, Geograffa del Desarrolio Regional vy
Ambiental,

Titwlo Profesional en Sanitarla, Ingenieria Ambiental, | Doce (12) meses de experiencia relacionada y

Ingenieria Forestal, Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola,
Ingenierfa  Agroindustrial,  Ingenierta Agroforestal, | Veinticuatro meses (24) meses de experiencia profesional.
Ingenieria  Agroecoldgica, Ingenierla de Recursos
Hidricos, Ingenierla de Recursos Naturales y del
Ambiente, Ingenierla de Saneamiento y Desarrolio
Ambiental, Ingenierla Quimica, Ingenieria Agrondmica,

Ecologla, Ciencias Ecoldgicas, Biologla, Licenciatura en
Biologia, Administracién Ambiental, Administracién del
Medio Ambiente, Administracion y Gestion Ambiental,
Geologla, Geografia del Desarrollo Regional y Ambiental,

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre Y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones dei cargo

Titulo Profesional en Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Forestal, Ingenierla Civil, Ingenieria Agricola,
Ingenleria  Agroindustriai, Ingenieria  Agroforestal, Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
Ingenieria  Agroecologica, Ingenieria de Recursos :

Hidricos, Ingenierfa de Recursos Naturales y del

Ambiente, Ingenieria de Saneamiento y Desarrallo

Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria Agrondmica,

Agronomia,  Agrozootecnia, Zootecnia,  Agrologla,

Ecologia, Ciencias Ecolégicas, Biologia, Licenciatura en

Biologia, Administracion Ambiental, Administracién del

Medio Ambiente, Administracién y Gestion Ambiental,

Geologia, Geografia del Desarroflo Regional y Ambiental.

Doce (12) meses de experiencia relacionada y

Te_lrminar_:ibn Yy aprobacién de estudios profesionales
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MPETENCIAS LABORALES
~ [COMPORTAMENTALES SEGUN SU NVEL Ea?
Directivo):

Orientacion a resultados
*  Orientacion al usuario y al ciudadano
% Transparencia

*+ Compromiso con la Organizacion

% Liderazgo
% Planeacién

< Toma de decisiones

v Direccion y Desarrollo de Personal

- |« Conocimiento del entorno

*

..

»
>

*e 9

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO C DIGO 219 GRADO 01
' |.__IDENTIFICACION DEL CARGO '

Nivel Jerarquico: | PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 01

Naturaleza del Empleo: DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencla; | OFICINA AMBIENTAL

Cargo del Jefe inmedlato: JEFE DE OFICINA AMBIENTAL

IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicar sus conocimientos profesionales para ejecutar los planes, programas y proyectos de gestion ambiental para la
conservacion y proteccion de los recursos naturales renovables y del medio ambiente an el 4rea de jurisdiccion de DADMA,
ejerciendo la autoridad ambiental a cargo de Ia Entidad, mediante la practica de visitas técnico-ambientales de orlentacién o

seguimiento a los usuarios, rendir conceplos técnicos que fundamenten actos administrativos dentro de los procesos de
control ambiental frente a trasgresiones de Ia normatividad ambiental.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generales:

Evaluaclon de planes de manejo y planes de contingencia.

Adelantar y diligenciar todos los tramites amblentales que se requieran segin las funclones y actividades del DADMA

Evaluacion de los resultados de los estudios de calidad del aire, agua y suelo.

Realizar operativos de ruido, publicidad exterior visual, fauna y flora.

Realizar seguimiento y control a las empresas ubicadas en el DTCH de Santa Marta que no cumplan lo establecido en la

noma de gestion ambiental,

6. Realizacidn de visitas de inspeccion técnica a estaciones de serviclos con e propasito de identificar las condiciones
ambientales de operacion y manejo de residuos sélidos y liquidos.

7. Realizar visitas de inspeccién técnica al sector industrial, portuario, hotelera y de servicios (restaurante, matadero), para la
verificacién, evaluacion y seguimiento a las condiciones ambientales en materia de emisiones, vertimientos, manejo y
disposicion final de residuos solidos.

8. Realizar acciones de control a las actividades de extraccion, transporte y comercializacién de material de arrastre y otras
{canteras).

9. Realizar operativos de seguimiento y control scbre temas de verimiento Y

Planeacién Amblental; .

10. Participar activamente en la formulacién de planes, programas y proyectos de gestion ambiental a ejecutar por parte de
Grupo, previa concertacion con las comunidades. civiles, indigenas y/o afrodescendientes, habitantes o residentes en las
areas de influencia, de manera que se les respete su cultura. idinginrrasia v sraanniae ralinineae
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Grupo para medir el desemperio y rendir {os informes: pertinentes.
Asesorar técnicamente a la Oficina de Planeacion en la formulacion de proyectos dirigidos a mejorar la gestion ambiental de
los municipios de la Jurisdiccion.

Gestién Ambientai:

Efectuar monitoreos y control efectivo de las areas de reserva forestal, las areas relacionadas con los distritos de manejo
integrado, los distiitos de conservacion de suelos, las reservas forestales Y pamues naturales de caracter distrital,
localizadas en la jursdiccion de Ia Entidad, para verificar la comrecta ejecucion de los proyectos encaminados a fa
preservacion, alinderamiento, administracion, conservacién ¥ uso sostenible, acorde con las reglas de uso establecidas en
los planes de ordenamiento y manejo de cada Ecosistema,

Inspeccionar las zonas forestales localizadas dentro de la jurisdiccion de DADMA para verificar que el modo y los ciclos de
intervencion de los bosques respeten la capacidad de regeneracién natural de los mismos y los requerimientos para la
conservacion de su estructura, composicién y diversidad floristica, asi como de sus suelos, cuerpos de agua y composicién
faunistica en niveles poblacionales sustanciaimente estables,

Contribuir en la elaboracion del Inventario Forestal de la Entidad, conforme a lag especificaciones técnicas establecidas por
el Gobiemo Nacional.

Rendir experticios, conforme a reglas y metodoiogla establecidas por el Gobiemo Nacional, previa préctica de inspeccion
ocular a cada predio objeto de extincion del derecho de dominio, ubicado en cada Ecosistema, cuando la causal que origine
el adelantamiento de dicho proceso administrativo (extincion del dominio) esté relacionada con la violacion de las
disposiciones sobre conservacion, mejoramiento y utilizacion racional de los recursos naturales renovables y ias de
preservacion del ambiente.

Control y Seguimiento;

18,

19.

20,

21,

22,

23,

2.

25.

26.
27

nn

Ejercer Control y Seguimiento Ambiental respecto def aprovechamiento forestal, de la contaminacion u ocupacion de cauces
de rios y demas cuerpos de agua, vertimientos, ordenamiento pesquero, contaminacion atmosférica, respecto de la
movilizacién de fauna y flora silvestre y respecto del manejo ambiental de zoocriaderos, mataderos, rellenos sanitarios,
explotacion de minas y demas actividades que afectan el medio ambiente, a través de Operativos o Inspecciones Técnicas,
en el &rea tematica concordante con su perfil, nivel de estudios y experiencia correspondiente al grado dei cargo,

Verificar el cumplimiento de ia restauracién, recuperacion y manejo de &reas afectadas por el desarrollo de concesiones
para explotacion minera y aprovechamiento de otros recursos naturales, con base en Estudios de Impacto Ambiental, a fin
de proponer a los usuarios la manera como cumplir con la obligacion de retribuir al medio ambients lo que han aprovechado,
independientemente de las tasas retributivas, impuestos y contribugiones que por ley les camesponde pagar.

Evaluar los Estudios de Impacto Ambiental, que segin su perfil profesional sean asignados por el Jefe inmediato, para
verificar la existencia evidente o potencial de contaminacién o dafios ocasionados al medio ambiente y documentar dicha
evaluacion para que sirvan de herramienta para toma de decisiones.

Practicar Visitas Técnico-Ambientales de Evaluacidn o Reconocimiento para elaborar los conceptos técnicos que sirvan de
fundamento dentro de los procesos de contratacion, tramite para el uso y aprovechamiento de los recurses naturales y del
medio ambiente, atencion de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRs) o recursos, imposicién de sanciones y
defensa judicial.

Participar en la realizacion de estudios técnicos para determinar las tasas de uso, retributivas ¥ compensatoias, asi como
las demas tarifas aplicables a cada usuario de Ja Entidad, segin sus particulares circunstancias. ‘

Redactar requerimientos técnicos a para revision del Jefe Inmediato, con destino a personas naturales o juridicas que han
trasgredido las normas ambientales en el &rea de Ia jurisdiccion de Ia Entidad, previamente a la imposicion de Ia sancién
pertinente,

Previa autorizacion del Subdirector de Ordenamiento y Desarrollo del Patrimonio Ambiental, bajo las instrucciones del
Coordinador dei Grupo, practicar operativos en ejercicio de la Autoridad Ambiental, para la defensa ¥ proteccién del medio
ambiente y los recursos naturales renovables y levantar un Informe de Operativo de la Autoridad Ambiental (LO.AA.).
Efectuar decomisos, autorizados previamente por el Jefe Inmediato, de ejemplares faunisticos, materiales forestales u otro
tipo de articulos que representen la violacién ostensible de la normatividad ambiental o un peligro inminente para el medio
ambignte y elaborar un inventario (cantidad, descripcion, observaciones) de los elementos, materiales 0 animales
decomisados.

Reportar al Jefe inmediato, en forma oportuna, la informacion obtenida respecto de cualquier anomalia o imegutaridad que
constituya violacion o trasgresion evidente de la normatividad ambiental vigente.

Alimentar el Registro de usuarios de [a Entidad, con la debida clasificacién por actividades y sectores, agregando las
personas naturales o juridicas con las que haya tenido contacto en el desempefio de sus funciones.
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. Practicar visitas de orientacién a los lugares donde se requiera ejercer la Autoridad Ambiental a cargo de la Entidad,

indicandoles a fos usuarios cuales son las normas ambientales apiicables segtn su actividad y prevenirles en cuanto a su
violacion., debiendo levantar Acta de Visita Técnico-Ambiental de Orientacion (A.V.T.A.0.).

31. Participar activamente en el Sistema de Educacion Ambiental como orientador en cuanto a Ja conservacidn del medio

ambiente y de los recursos naturales, a través de actividades academicas dirigidas a lideres comunitarios ambientales o a la
poblacién Samaria en general,

Gestién de la Calidad y M.E.C.L.:

32. Ejecutar las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema de Gestién de la Calidad y Modelo
Estandar de Control Intemo ~ M.E.C.l. en el desempefio de su cargo.

33. Participar en el disefio de indicadores de M.E.C.I., en la implementacion de su aplicacion y en la rendicién de informes
periédicos respecto de sus resultados.

34. Participar en la aplicacion mensual de las encuestas de satisfaccion al Cliente respecto de los servicios que presta la
dependencla, Mejora, Quejas y Reclamos, y en la tabulacién de los resultados para efectuar el analisis cuantitativo y
cualitativo, para remision al Representante de la Direccion ante el Sistema de Gestién de ia calidad yME.C.I

Apoyo Interno;

35. Elaborar estudios previos, terminos de referencia ¥ pliegos de condiciones para la contratacion de actividades conexas o
complementarias con la mision de la dependencia. _

36. Ejercer la Interventorfa o Supervision a proyectos ambientales realizados por Contratistas o mediante Convenios,
respectivamente, conforme a la asignacion por parte del Director de la Entidad.

37. Elaborar los Informes exigidos por el Director o por los entes de control o supervision con criterios de calidad y rendirlos en
forma completa y oportuna.

38. Asislir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato ¥ participar activamente en ellas, debiendo rendir un informe o
reporte-de las mismas. '

39. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia, conforme a la

- legislacion vigente.

40. Cumplir con las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

Planeacién Ambiental:

1. Los planes, programas y proyectos de gestién ambiental a sjecutar por parte del Grupo son formulados previa
concertacion con las comunidades civiles, indigenas ylo afrodescendientes, habitantes o residentes en las areas de
influencia y sus respectivos indicadores de Gestién son elaborados y utilizados para medir el desempefio y rendir los
informes pertinentes

2. La Oficina de Planeacién es asesorada técnicamente a en la formulacion de proyectos dirigidos a mejorar la gestion

ambiental de los municipios de la Jurisdiccion.

Gestion Ambiental:

Monitoreos y control efectivo de ias 4reas de reserva forestal, las areas relacionadas con los distritos de manejo

integrado, los distritos de conservacion de suelos, ias reservas forestales y parques naturales de caracter distritai,

localizadas en la jurisdiccién de la Entidad son efectuados para verificar la corecta ejecucion de los proysctos
encaminados a la preservacion, alinderamiento, administracién, conservacion ¥ uso sostenible, acorde con las reglas
de uso establecidas en los planes de ordenamiento y manejo de cada Ecosistema.

5. Las zonas forestales localizadas dentro de Ia Jurisdiccion de DADMA son inspeccionadas para verificar que el modo y
los ciclos de intervencidn de los bosques respeten la capacidad de regeneracion natural de los mismos y los
requerimientos para la conservacién de su estructura, composicién y diversidad floristica, asf como de sus suelos,
cuerpos de agua y composicién faunlstica en niveles poblacionales sustancialmente estables.

8. Expeticios son rendidos, previa practica de inspeccién ocular a cada predio objeto de extincién del derecho de dominio
por violacion de las disposiciones ambientales, conforme a regias y metodologia establecidas por el Gobierno Nacional.

Control y Seguimiento:

7. El Control y Seguimiento Ambiental es ejercido respecto del aprovechamiento forestal, de la contaminacion u ocupacion

de cauces de rios y deméas cuerpos de agua, vertimientos, ordenamiento pesquero, contaminacion atmosférica,

racnartn An la emaviliwnaidon Ao focimm oo O _n .

i




17.

18.

Entidades piiblicas del nivel nacional eritoma
Informacién escrita, telefonica, verbal, digital, presencial.

. Los Estudios de Impacto Ambiental son evaluados para verificar Ia existencia evidente o potencial de contaminacién o

. Operativos y decomisos autorizados son practicados en ejercicio de la Autoridad Ambiental, para la defensa y
. La informacion obtenida respecto de cualquier anomalia o imegularidad que constituya violacién o trasgresion evidente

- Elinventario de usuarios de la Entidad es alimentado, con Ia debida clasificacion por actividades y sectores.
. Sistema de Educacién Ambiental:

Gestion de la Calidad y ME.G.1.
- El mantenimiento

Apoyo interno;

. Los Informes exigidos por el Director o por los entes de control o supervision son elaborados con criterios de calidad y

. Los documentos del Archivo de Gestién de g dependencia son organizados y conservados conforme a la legislacion

Conocimientos basicos sobre gestion y ejecucion de proyectos amblentalos.

ALCALDIA DE
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@ fin de proponer a los usuarios la manera como cumplir con la obiigacion de retribuir al medio ambiente lo
que han aprovechado, independientemente de las tasas retributivas, impuestos y contribuciones que por ley les
corresponde pagar. :

Las Visitas Técnico-Ambientales de Evaluacién o Reconocimiento son practicadas para elaborar los conceptos técnicos
que sirvan de fundamento dentro de fos procesos de contratacion, trémite para el uso Yy aprovechamiento de los
recursos naturales y del medio ambiente, atencién de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRS) o recursos,
imposicion de sanciones y defensa judicial,

daflos ocasionados al medio ambiente y para toma de decisiones.

la sancion pertinente.

proteccion del medio ambiente ¥ los recursos naturales renovables.

de la normatividad amblental vigente es reportada al Jefe Inmediato, en forma oportuna.

Estudios previos, términos de referencia ¥ pliegos de condiciones son elaborados para la contratacion de actividades
conexas o complementarias con la misién de ia dependencia.

rendidos en forma completa ¥ oportuna,

AES

Conocimientos basicos sobre metodologlas de fa investigacion.

Conocimientos basicos sobre normas ambientales y administracion publica,

Conocimiento y manejo de las metodologias en materia de ordenamiento teritorial y ambiental.

Planeacion estratégica y formuiacion de proyectos.

Conocimientos avanzados en la Gestién Ambiental a cargo de Ia Entidad

Conocimientos avanzados en la Planeacién Ambiental vigente aplicable a !a Entidad. Conocimientos avanzados en la
normatividad ambiental aplicable a la Entidad,

COnﬂCimianﬂR hicirne an cictema da infrrmanidAn AAannrifica O mleccbi;; ;b B ot b A .
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Titulo universitario en Ingenierfa Sanitaria, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Forastal, Ingeniaria Civil,
Agricola, Industrial, Agroindustrial, Agroforestal,
Agroecolégica, de Recursos Hidricos, de Recursos
Naturales y del Ambiente, de Saneamiento y
Desarrollc  Ambiental, Quimica,  Agronémica,
Agronomia, Agrozootecnia, Zootecnia, Agrologia,
Ecologia, Ciencias Ecolégicas, Biologia, Licenciatura
en Biologia, Administracién Ambiental,
Administracién del Medio Ambiente, Administracion y
Gestiébn  Ambiental, Geologia, Geografia del
Desarrollo Regional y Ambiental.

_EXPERIENCIA

Veinticuatros (24) meses de experiencia profesional,

Matricula profesional en los casos reg ueridos por ley.

Orientacion atesultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02
DEPENDENCIA: DIRECCION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerirquico: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: ' 407

Grado: 02

Naturaleza del Empleo: | DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOSION
Dependencia: DIRECCION
0 del Jefe Inmediato: DIRECCION

Asistir al '7 los Jefes de Oficina de Ia Entidad, en la organizacion y custodia del ivdstriativos

de este Departamento Administrativo, administrar y controlar la entrada y salida de la documentacién de la Direcci6n, y las

demas Oficinas, atender comunicaciones telefonicas presenciales dirigidas al Director.

7 il DESRIP_C' N DE FUIONES ENIS

Archivo de Actos Administrativos: ' '

1. Custodiar, organizar y conservar el Archivo de Actos Administrativos expedidos por el Director, por el Consejo Directivo y
por los Jefes de Oficina de ia Entidad.

2. Enumerar la Resoluciones expedidas por el Director en orden consecutivo, con Indicacion dei dia, mes y afio en que se
expidan.

3. LUlevar un Registro de las Resoluciones y anotar cada dfa las novedades en cuanto a notificacion o publicacién y
observaciones. una vez le sean renaradas : .

SANTA MARTA




by IR

J

)P

ALcaLbla DE
SANTA MARTA
Distrito Turistico,
Cultural @ Histdrico

cias a de los mismos a los

Direcci6n y demas dependen
Actividades Secretariales:
5. Recibir, revisar y radicar intemamente la comespondencia remitida por las todas las Dependencias ¥ las que remiten
usuarios o entidades privadas o pblicas, que ingresan a la Entidad por la Recepcion.
6. Atender las comunicaciones recibidas por correo, via telefdnica, fax e Intemet y comunicarias al Director y alos Jefes de
Oficina segln fuere el caso, a fin de tramitar oportunamente |a comespondiente respuesta.
7. Atender las personas que visitan al Director 0 a los demas funcionarios de las dependencias y brindarles la orientacion que
necesiten.

8. Responder las llamadas que autorice el Director y dejar constancia de la informacién suministrada al destinatario.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada o remitirlos a la Dependencia correspondiente, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Transcribir comunicaciones extemnas y memorandes intemos que le solicite e! Director.

11. Preparar las comunicaciones para la fima del Director, dirigida a los abogados intemos y externos. que representen
judicialmente a la Entidad, para solicitarles rendicién de informes.

12, Preparar sobres para envio de comunicaciones, diligenciar fas planillas de envios cuando deba utlizarse Correo
Certificado y efectuar el seguimiento y verificacion de fecha y hora de recibo por su destinatario.

13. Colaborar activamente con el Director en el manejo y cumplimiento de las actividades y compromisos diarios contraldos
para el &ptimo desarrollo de las funciones de la dependencia. '

14. Requerir oportunaments a las demas dependencias de la Entidad la documentacion que solicite el Director para tramitar la
oportuna rendicién de informes o respuesta a Peficiones y comunicaciones.

Gestidn de la Calidad y M.E.C.1.:

15. Ejecutar las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema de Gestién de ia Calidad y
Modelo Estandar de Control Interno - M.E.C.I. en el desempefio de su cargo,

16. Participar en la aplicacién mensual de las encusstas de satisfaccion al Cliente respecto de los servicios que presta la
dependencia, Mejora, Quejas y Reclamos, ¥ en fa tabulacién de los resultados para efectuar el analisis cuantitativo y
cualitativo, para remision de la Direccion y sea usada ante el Sistema de Gestion de la calidad y M.E.C.I.

Apoyo Interno:

17. Contribuir en Ia elaboracion de los Informes exigidos por el Director o por los entes de control supervision con criterios de
calidad, para su rendicion en forma completa y oportuna,

18. Relizar la recepcion de documentos remitidos a los funcionarios de la Entidad, organizar su distribucion intema y llevar un
registro de asignaciones.

Direccidn al Archivo,
20. Cumpiir con las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Archivo de Actos Administrativos: ' _
1. Los Actos Administrativos expedidos por e! Director, por el Consejo Directivo y por loa Jefes de Oficina se conservan
en un Archivo debidamente organizados ¥y custodiados.

IERIOS DE DESEVPE

2. Un Registro de las Resoluciones es llevado y aclualizado diariamente con las novedades reportadas respecto a su
notificacién.

3. Las reproducciones o fotocopias y certificaciones, se expiden oportunamente a los interesados.

4. Actividades Secretariales:

5. Ladocumentacion de la Direccién circula en orden y en forma oportuna.

6. Los usuarios que llegan a la dependencia son orientados y alendidos adecuadamente. ,

7. Las comunicaciones remitidas al Director son atendidas y/o respondidas oportuna y adecuadamente.

8. Los documentos que se producen en la dependencia se editan e imprimen conforme a las normas técnicas y con

criterios de calidad,
Gestion de la Calidad y M.E.C.I.:

9. Las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema de Gestién de la Calidad y Modelo

Estandar de Control Intemo - M.E.C.I. en el desemperio de su cargo son ejecutadas eficientemente, con la aplicacion

fda Ine Indiradnrae da M E 1 |« As lns Ansciasiae Ao N SR D ST I | P S S S
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10. Los documentos del Archivo de Gestion do la Direccion son organizados y conservados y las transferencias de
documentos al Archivo son realizadas oportunaments, de conformidad con |2 tabla de retencion documental.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades plblicas del nivel nacional, territorial,
Informacién escrita, telefénica, verbal, digital, presencial,
' V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos y manejo de técnicas en ofimatica.
Conocimientos basicos en Administracién Pablica,

-Planes de Accidn.

-Resumen de actividades de asistencia acerca de la naturaleza de su cargo a las otras dependencias.

- Informe de seguimiento y control de las actividades de las actividades llevadas a cabo por los empleados o contratistas
que le fueren asignados.

- Resumen de Conflictos o Falencias que debe superar su dependencia al final de su gestion y propuesta de posibles

"SEGUN SU NIVEL JERARQUICO

Orientacitn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia’ Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CODIGO 470 GRADO 01

DEPENDENCIA: DIRECCION

. iDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerdrquico: ASISTENCIAL «— '
Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cddigo: 407
Grado: 02 , -~
Naturaleza del Empleo: DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia: DIRECCION
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Es un cargo de Camrera Administrativa perteneciente al nivel Asistencial, encargado de brindar el apayo logistico en el
mantenimiento de las edificaciones publicas, particularmente en el aseo de mobiliario, equipos, oficinas y éreas
contiguas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asear las oficinas y &reas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y vigllar que se mantengan aseadas.
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2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones. de aseo y limpieza y con la dotacién necesaria.
3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en bolsas separadas.

4. Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier anormalidad o deterioro que ellos presenten y
solicitar su reposicién o reparacidn si es del caso.

2. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento accesorio de las reas de las oficinas.
6. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se lieven a cabo en las
oficinas de su area de trabajo.

7. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de
Funciones, Reglamentos intemos de fa Entidad.

8. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en los que
interviene en razén del cargo.

9. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito y la ejecucion
de todos l0s procesos en que interviene en razon del cargo.

10. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
serviclos a cargo de la entidad.

11. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos dei sistema de control intemo y velar por la calidad,

Y eficiencia y eficacia del mismo.
12, Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohlblmones
9” Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
— 13. Desempeniar las demés funciones mherentes al cargo y
1. Las oficinas y éreas a5|gnadas se mantienen aseadas antes deI mgreso de los funcionarios y se mantienen
aseadas.
2. Los bafios y lavamanos se mantienen en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con {a dotacion necesaria,
3. La basura se encuentra clasificada empacando desechos orgénicos, papeles y materiales solidos en bolsas
separadas.
4. Los elementos a su cargo se encuentran en buen estado, y se inform6 sobre las anormalidades o deterioros que
ellos presentaron y solicitd su reposicion o reparacion cuando ese fue el caso.
5. Los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento accesorio de las areas de las oficinas, se mantienen
limpios.
6. El servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas fue prestado y atendi6 las reuniones que se lievaron a
cabo en las oficinas de su 4rea de trabajo.
7. Cumplié con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de
Fa Funciones, Reglamentos Internos de la Entidad.
8. Realiz6 las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en los que
4, interviene en razén del cargo.
' 9. Cumplié de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito y la
Y ejecucion de todos los procesos en que interviene en razon del cargo.

10. Propuso, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar fa prestacion de los
servicios a cargo de la entidad.

11. Aplico los métodos y procedimientos del sistema de control interno y veld por la calidad, eficiencia y eficacia de!
mismo.

12. Cumplid con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
13. Desemeﬁ() Ias demés funcmnes mherentes al cargo y que le sean asmadas pOr U 'efe e mmed:ato

YCAMPODE APLICACION

Entidades pubhcas del nivel nacmnalttl ]
Informacuén escnta telefémca. verbal, digital, presencial,

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES o

Conocimientos- Esencmles
-Servicio al Cliente
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ARTICULO SEGUNDO. El Jefe de la Oficina Asesora Juridica, entregaré a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesidn, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados titulos, licencias, matriculas o autorizaciones pravistas en
las leyes no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan,

ARTICULO CUARTO. Esta Resolucion rige a partir de la fecha de expedicion y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias y antecedan

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santa Marta, a log M dias dei mes de Febrero de 2013.

Do BrdlNT

TOMAS BOLARO ORTIZ
Director

Proyecto: Nancy Carolina Sénchez - Jefe Oficina Asesora Juridica Dadma U\Q
Jorge David Suérez. — Abogado Contratista




