Resolucién No 000420 del 10 de Noviembre del 2016 “Por medio de la cual se actualizar el Manual de Funciones y
Requisitos de la Corporacién Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena-CORMAGDALENA

RESOLUCION No 000420
(10 DE NOVIEMBRE DEL 2016)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL DE CORMAGDALENA"

El Director Ejecutivo de la Corporacién Autonoma Regional del Rio Grande de la
Magdalena - CORMAGDALENA, en uso de sus facultades legales y estatutarias y en
especial en las conferidas en el Acuerdo 111 de 2004 y en los Decretos 790/95, 2488 y
2489 de 2006 y demas normas concordantes, y,

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo de Junta Directiva No 109 del 12 de Noviembre de 2.004, establecié la
Estructura de la Corporacién Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena -
CORMAGDALENA y se determinan las funciones de sus dependencias.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No 110 de 2.004 establecié la Planta de Personal de la
Corporacion Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena - CORMAGDALENA.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No 111 de 2.004 estableci6 el Manual Especifico de
Funciones y Requisitos de la Planta Global de personal de la Corporacion Auténoma
Regional del Rio Grande de la Magdalena- CORMAGDALENA.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No 132 de 2008 modificé el Acuerdo de Junta Directiva
No. 109 de 2004, el cual establecia la estructura orgénica de la Corporacién Auténoma
Regional del Rio Grande de la Magdalena — CORMAGDALENA y se determinan las funciones
de sus dependencias.

Que el Acuerdo de Junta Directiva No 133 de 2008 modifico el Acuerdo de Junta Directiva
No. 110 de 2004, el cual establecia la Planta de Personal de la Corporacion Auténoma
Regional del Rio Grande de la Magdalena - CORMAGDLAENA.

Que mediante Resolucién No 000381 del 2009; se actualizé el Manual Especifico de
Funciones y Requisitos de la Corporacién, teniendo en cuenta la homologacién de la
nomenclatura de los cargos a nivel nacional.

Que mediante Resolucién No 000284 del 20 de septiembre del 2012; se modifico la
Resolucién No 000381 del 2009; para los empleos de la Planta Global de Personal de

CORMAGDALENA.
¢
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Que mediante Resolucion No 000422 del 3 de diciembre del 2015; se modificé la Resolucion
No 000381 del 2009, para la inclusién de los nicleos basicos del conocimiento en los cargos

de libre nombramiento y remocion.

Que el Decreto 1785 del 2014 Por el cual se establecen las funciones y los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, deroga el Decreto 2772 del
2005; haciéndose necesario establecer de igual forma las equivalencias.

Que teniendo en cuenta que el Decreto 1083 del 2015; en el Articulo 2.2.2.4.9. Disciplinas
académicas o profesionales. Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior, las entidades y organismos
identificaran en el manual especifico de funciones y competencias, los Nucleos Bésicos del
Conocimiento- NBC — que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior — SNIES

Que el Decreto 1083 del 2015; establece que el jefe del organismo de cada entidad deberd
actualizar el manual especifico de funciones y de competencias laborales de la entidad.

Que el Director Ejecutivo considera necesario modificar la Resolucién No 000381 del 13 de
Noviembre de 2009 por medio de la cual se establece EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA GLOBAL
DE PERSONAL DE CORMAGDALENA vy efectuar algunos ajustes en novedades que en la
dindmica de mantener la Corporaciéon como una entidad competitiva y reglada por la
normatividad vigente, lo cual requiere la actualizacién para la inclusién de carreras
profesionales.

Que en consecuencia el Director Ejecutivo,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar y actualizar EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES de Cormagdalena para los empleos de la Direccién Ejecutivay
de la Planta Global de Personal el cual quedara de la siguiente manera:
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Resolucion No 000420 de! 10 de Noviembre del 2016 “Por medio de la cual se actualizar el Manual de Funciones y

Requisitos de la Corporacién Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena-CORMAGDALENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL RiO GRANDE DE LA MAGDALENA —-

CORMAGDALENA

TABLA DE CONTENIDO POR NIVELES Y GRADOS

CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESPACHO DEL DIRECTOR EJECUTIVO -

Uno (1) Director General de Entidad Descentralizada 0015-25
Uno (1) Asesor 1020-16
Uno (1) Profesional Especializado (Control Interno) 2028-22
Tres (3) Profesional Especializado 2028-12
Uno (1) Profesional Universitario 2044-11
Uno (1) Conductor Mecanico 4103-11
Uno (1) Secretario Ejecutivo 4210-21
PLANTA GLOBAL
Uno (1) Secretario General de Entidad Descentralizada 0037-22
Dos (2) Subdirector General de Entidad 0040-20
Descentralizada
Dos (2) Jefe .de Oficina (Gestién y Enlace Bogotd, y 0137-18
Seccional Barranquilla)
Uno (1) Jefe de Oficina Asesora de Juridica 1045-12
Uno (1) Jefe de Oficina Asesora de Planeacién 1045-12
Cinco (5) Profesional Especializado 2028-19
Tres (3) Profesional Especializado 2028-16
Uno (1) Profesional Especializado 2028-14
Once (11) Profesional Universitario 2044-10
Dos (2) Técnico Administrativo 3124-17
Tres (3) Técnico Administrativo 3124-13
Uno (1) Técnico Administrativo 3124-09
Uno (1) Auxiliar Administrativo 4044-14
Uno (1) Conductor Mecdnico 4103-09
Uno (1) Secretario Ejecutivo 4210-20
Uno (1) Secretario Ejecutivo 4210-15
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DIRECCION EJECUTIVA
DESPACHO DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Nivel: Directivo

Denominacién de Empleo: Director Ejecutivo
Codigo: 0015

Grado: 25

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidn Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: N.A.

Dirigir las acciones tendientes al cumplimiento las funciones a cargo de la Corporacién
para garantizar el desarrollo de su objeto constitucional.

ré, ademas de las funciones que le sefialen la ley 161 de 1994, el Decreto 790 del
12 de mayo 1995 y demés disposiciones, las siguientes:

1. Dirigir las acciones tendientes al cumplimiento de las funciones a cargo de la
Corporacién para garantizar el desarrollo de su objeto constitucional.

2. Ejercer la representacién legal de la Corporacién para defender sus intereses, ser su
imagen y obrar en nombre de la entidad en concordancia con los derechos y deberes
de la misma.

3. Ordenar los gastos que le correspondan de acuerdo con las politicas internas de la
Corporacién y la normatividad general vigente, con el fin de asignar los recursos para el
cumplimiento de las funciones de la entidad. )

4. Celebrar contratos y convenios necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Corporacién y su posicionamiento de acuerdo con los parametros
normativos en la materia.

5. Presentar informes a los Organos de Direccion y Control, asi como a otras autoridades
que lo requieran en los términos que estos determinen.

6. Establecer los reglamentos internos, generales y especificos, de conformidad con los
estatutos y las normas legales vigentes sobre la materia, para regular el funcionamiento
administrativo y misional de la Corporacién.

7. Presentar para estudio y aprobacién de la Junta Directiva, los planes, programas y
proyectos que se requieren para el desarrollo del objeto de la Corporacién, de manera
tal que permita la toma de decisiones oportunay coherente.

8. Presentar el presupuesto de ingresos y gastos de la Corporacion ante la Junta
Directiva para sus observaciones, modificaciones y refrendacién, conforme a los
requerimientos definidos por el CONFIS.

9. Sefialar las politicas y directrices generales de la Corporacion, garantizando su
adecuado y oportuno cumplimiento y coordinar las actividades.ge sus-de pendencias,
en concordancia con las decisiones de la Jgnta Diffigtivay,

administrativo, el personal en los Y8 Ablecéne
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teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades de la Corporacion y las
normas legales vigentes.

11. Crear y conformar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de
trabajo, mediante resolucion, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades
del servicio y los planes y programas trazados por la entidad; asi como designar el
funcionario bajo el cual quedaré la coordinacién y supervisién del grupo.

12. Disefiar, implementar y evaluar estrategias y politicas orientadas al fortalecimiento
del Sistema de Control Interno de la entidad con el fin de propender por el
mejoramiento institucional.

13. Dirigir y coordinar las acciones de divulgacién y promocion de las actividades que
adelante la Corporacion con el propésito de mantener la coherencia con el
direccionamiento estratégico de la entidad.

14. Expedir los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con la Ley, el
Cédigo Contencioso Administrativo y demds normas concordantes y decidir sobre los
recursos legales que se interpongan contra los mismos.

15. Constituir mandatarios o apoderados que representen la corporacién en asuntos
judiciales y demas de caracter litigioso, garantizando la defensa de los intereses de la
entidad.

16. Designar las personas que deben representar a la Corporacién en cualquier
actividad o comisién en que debe estar presente, de acuerdo a criterios de eficienciay
conveniencia para la Corporacién.

17. Administrar y velar por la adecuada utilizacién de los bienes y fondos que
constituyen el patrimonio de la Corporaci6n, garantizando la racionalidad en la misma.
18. Apoyar la preparacion y definicién de los planes y programas de desarrollo de las
entidades territoriales y demds entes, en materias relacionadas con el objeto de la
Corporacion.

19. Dirigir las funciones correspondientes a la navegacion y a la actividad portuaria en
la totalidad del Rio Magdalena y sus conexiones fluviales en los términos que determine
la Ley.

20. Conocer, tramitar y decidir en segunda instancia los Recursos interpuestos dentro
de un Proceso Disciplinario, conforme a los principios rectores del debido proceso.

21. Las demés que le sefialen las normas legales vigentes relacionadas con las funciones
y objetivos generales de la entidad y que no estén expresamente atribuidas a otra

autoridad.
Orientacién a Resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

1. Contratacion Estatal.

2. Direccion General

3. Gestion Publica

4. Planeacién Estratégica - -
5 .

6

4

. Formulacién de Proyectos
. Conocimientos de Sistema de Gestj
Conocimientes de Administracién

N
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Sedse Principal
Carrera 1 Mo 52-10 Sector Muslle  Callo 38 No 17:25 OL 504

Titulo profesional en: Derecho, Economia,
Ciencias  Ecolégicas,  Administracion
Publica o de Empresas, Administracion del
Medio Ambiente, Contaduria Publica,
Agrologia, Biologia, Geologia, Agronomia,
Ingenieria  Civil, Ingenieria Sanitaria
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Catastral,
Ingenierfa Agricola, Ingenieria Ambiental,
Ingenierfa Industrial, Ingenieria Forestal,
Ingenieria de Recursos Naturales y del
Medio Ambiente, Ingenieria Agronémica y
demés ingenierfas en dreas relacionados
con el objeto de la Corporacién, del nicleo
basicos del conocimiento de la
Administracién, de la ingenieria y del
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

o}

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Resolucién No 000420 del 10 de Noviembre del 2016 “Por medio de la cual se actualizar el Manual de Funciones y
acién Auténoma Reg onal del Rio Grande de la Magd

alena-CORMAGDALENA

Setenta y Dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

o]

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
la modalidad de maestria puede ser
compensado por Tres (3) afios de
experiencia.

El titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion puede ser compensado
por Dos (2) afios de experiencia.

Cargo del Jefe Inmediato:

misién y objeto constitucional.

1. Asesorar a la Direccién Ejecutiva en la formul cidr
programas, estudios;” proyectos y planegique adgl
cuenta los fines misionales de la entidadgl oS5

Tt P "

Nivel: Directivo

Denominacion de Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Ejecutiva.
Director Ejecutivo

Asesorar al Director Ejecutivo de la Corporacién en tematicas relacionadas con su

Vo
.
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2. Asesorar a las Directivas de la Corporacién en la formulacién, coordinacién y/o
ejecucién de politicas y directrices relacionadas con navegacién, puertos, medio
ambiente, aprovechamiento y preservacion de los recursos naturales.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptosy aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopciéon y control de
programas propios de la Corporacion y en los asuntos encomendados por el Director
Ejecutivo, con la oportunidad requerida.

4. Asesorar al Director Ejecutivo y 2 la subdireccién de Desarrollo Sostenible y
Navegacion en temas técnicos de navegacién y de la actividad portuaria, que permitan
el cumplimiento de las funciones de la Corporacién y su posicionamiento como
autoridad en estas materias.

5. Prestar asistencia técnica en la direccion, promocién y contratacién de estudios e
investigaciones técnicas y cientificas que tengan por objeto la recuperacion integral del
Rio y en temas relacionados, encomendados por el Director Ejecutivo.

6. Asesorar a la Direccién Ejecutiva en la presentacién y sustentacion de planes y
programas, ante la Junta Directiva para su estudio y aprobacion.

7. Asesorar en las relaciones interadministrativas con las diferentes entidades del orden
nacional, territorial o internacional para la asignacion y concesion de recursos y en los
demas temas de cardcter técnico.

8. Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado por autoridad competente
o delegado por el Director Ejecutivo.

9. Adelantar las acciones necesarias para la preparacion, presentacion e inscripcion de
proyectos ante los organismos de asistencia técnica y cooperacién nacional e
internacional, con el propésito de fortalecer la gestién de la Corporacion.

10. Asesorar a la Direccion Ejecutiva en el establecimiento de relaciones con diferentes
entidades, orientadas a promover la celebracién de convenios y contratos
interinstitucionales para el desarrollo integral del Rio y demés temas de caracter
técnico propios de la misién institucional.

11. Elaborar y presentar nuevos proyectos para ser sometidos a consideracién del
Director Ejecutivo, tendientes al cumplimiento de las funciones de la Corporacion.

12. Investigar e informar sobre innovaciones en el sector y el desarrollo de técnicas que
permitan su incorporacion y el avance en mejores practicas.

13. Elaborar y presentar al Director Ejecutivo informes periédicos sobre las actividades
desarrolladas y otros que le sean requeridos, en los términos que se le indiquen;

14. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA. ‘
Orientacién a Resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al Ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
1. Conocimientos basicos en Hidraulica, geomorfologia, dindmica fluvial,
hidrolégica y resistencia de materiales._ -
2. Aprovechamiento de los recursos hidricosse., e "Qi!f’\ P
3. Conocimientoen el tema de man e 6n -
4. Planeacion del transporte ,‘( & o
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6. Logistica de transporte
7. Conocimientos basicos en sistemas

Cuarenta y Nueve (49) meses de
EDUCACION: Titulo profesional en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Eléctrica, Ingenierfa Industrial,
Ingenieria Civil, Ingenieria de Recursos | O
Naturales y del Medio Ambiente,
Ingenieria Ambiental y demds ingenierias | Sesenta y un (61) meses de experiencia
en areas relacionados con el objeto de la | profesional relacionada.

Corporacién o Ciencias Ecoldgicas; del
ntcleo bdasicos del conocimiento de las

ingenierias y afines. EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en

la modalidad de maestria puede ser
compensado por Tres (3) afios de

Titulo de Postgrado en la modalidad de o
experiencia.

maestria en dreas técnicas afines a las

funciones del cargo. )
El titulo de Postgrado en la modalidad de

o) especializacién puede ser compensado
por Dos (2) afios de experiencia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas técnicas afines a
las funciones del cargo.

Nivel: Profesional
Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 22

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

Realizar las acciones tendientes al disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion
del Sistema de Control Interno con el fin de mejorar y fortalecer la gestién de la
Corporacion.

1. Asistir y apoyar al Director Ejecutivo en el disefio, implementacion y evaluacién del
sistema de Control Interno de acuerdo con la normatividad relacionada con el tema.

2. Planear, dirigir, organizar y verificar la operatividad del Sistema de Control Interno
en busqueda del mejoramiento constante de la gestion de la Corporacion.

3. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadasafgjentar-upa cultura

de autocontrol que contribuya al meféramierig-cqfftinudgen la
productos y servicios a cargo de la A2 o
7 P
b 7o ; /
g W ) S
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4.

10.

11.
* organismos de control y vigilancia respecto de la gestién de la Corporacién, con la

12.

Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados haciendo énfasis en los
indicadores de gestién disefiados y reportados periédicamente por la Oficina
Asesora de Planeacién con el objetivo de presentar recomendaciones a la Direccién
Ejecutiva de la Corporacion.

Efectuar el seguimiento y verificar el nivel de cumplimiento de las politicas, normas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas con el fin de recomendar los
ajustes pertinentes al drea de la Corporacién a la que corresponda.

Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencién de los riesgos que
puedan afectar el logro de sus objetivos consolidando los mapas de riesgos.
Asesorar, acompafar y apoyar a los servidores de la Corporacién en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Director
Ejecutivo sobre la marcha del Sistema.

|dentificar y precisar mediante pruebas de auditoria y visitas de inspeccion, las
faltas, deficiencias o irregularidades que se presenten en la ejecucion de las
operaciones de la Corporacion en sus diferentes areas a fin de proponer las medidas
preventivas y correctivas, y dar recomendaciones para que estas se adopten
mediante acciones concretas.

Presentar informes de actividades al Director Ejecutivo y al Comité de Coordinacién
del Sistema de Control Interno, en el que se evidencie el desarrollo del Sistema.
Preparar y consolidar el Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que debe
presentarse semestralmente a la Contraloria General de la Republica y apoyar las
comisiones de auditoria que realice la CGR, con el fin de elaborar el plan de
mejoramiento.

Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los

oportunidad requerida.

Vigilar que las atenciones de quejas y reclamos, derechos de peticién e informacién
presentadas por los ciudadanos en relacién con la misién de la entidad, se contesten
y solucionen en forma oportuna y eficiente rindiendo los informes sobre el particular.

_ Establecer mecanismos de coordinacién y articulacién con otros sistemas de gestion.
14.

Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en equipo

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

1. Formulacién y evaluacion de indicadores de gestion y planes de control
2. Conocimientos sobre Normas Técnicas de la Calidad.

3. Conocimiento en gestion de riesgos

4. Normas generales sobre auditorias
5. Conocimientos bésicos en sistemas

R T i :
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ESTUDIOS: Titulo profesional en Derecho, | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Economia, Finanzas, Contaduria Publica, | profesional relacionada.

Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Administracion de Negocios,
Ingenieria Industrial; y demas del nicleo EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en

bésicos del conocimiento de | 1a modalidad de especializacién puede ser
Administracion, del Derecho y de las | compensado por Dos (2) afios de
ingenierias y afines. experiencia.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas afines a las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Nivel: Profesional
Denominacién de Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 12

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Direccion Ejecutiva.

Cargo del Jefe Inmediato: N.A.

Coordinar y supervisar las actividades de la Corporacion en la jurisdiccién de la
seccional asignada, garantizando el cumplimiento de los contratos y convenios
suscritos por la Corporacién para tales fines.

1. Participar en la preparacién y definicién de los planes y programas de desarrollo de
las entidades territoriales, regionales o sectoriales comprendidas en su jurisdiccion a
fin de armonizarlos con el desarrollo misional de la Corporacién.

2. Identificar y apoyar la ejecucién de los proyectos correspondientes al drea de su
jurisdiccién, de acuerdo a los parametros establecidos por la Direccién Ejecutiva, de
modo tal que garantice su desarrollo en términos de eficiencia, eficaciay efectividad.
3. Concertar con las diferentes asociaciones, cooperativas y toda clase de agrupaciones
comunitarias de la regién, el desarrollo de actividades tendientes al cumplimiento de
los objetivos de la Corporacion.

4. Velar por el buen uso del canal navegable y de las obras que se realicen para la
recuperacion de la cuenca del Rio Magdalena en su jurisdiccion, para garantizar que
estas se realicen en armonia con los intereses que persigue Cormagdalena.

5. Coordinar y supervisar en la jurisdiccion de la Seccional el cumplimiento delas = V“
Corporaciones Auténomas Regionales CAR';,de sus planes amb ientalgsern
el plan de ordenamiento hidrologicogy mangje
especialmente en lo relativo a la ref ' !

artificiales de caudales. . _
= i
&"L. - w R f X7
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6. Asesorar y coordinar con las entidades publicas y privadas de la jurisdiccién las
actividades que incidan en el comportamiento hidrolégico de la cuenca, a fin de
armonizarlos con el desarrollo misional de la Corporacion.

7. Coordinar con la Subdireccién de Desarrollo Sostenible y Navegacién, la Supervision
o interventoria a las obras que se ejecuten en su Jurisdiccion, en cumplimiento de los
contratos y convenios suscritos por |a Corporacion.

8. Responder por el manejo de los recursos financieros y fisicos asignados a la Seccional,
garantizando su uso racional y efectivo.

9. Coordinar la consolidacién y preparacion de los informes que la Seccional deba
suministrar en forma periédica o irregular a otras entidades 0 a la sede principal.

10. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA.
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

Conocimientos en gestion publica.

Manejo y conservacion de recursos naturales.

Gestién de recursos financieros y fisicos.

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestién de la Calidad
Conocimientos basicos del PMC

Conocimientos basicos en sistemas.

1
2.
8.
4.
5.
6.

fimreed]

EDUCACION: Titulo Universitario en | Siete (7) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, | relacionada.

Ingenieria Forestal, Ingenieria de Recursos
Naturales y/o del Medio Ambiente o
demas ingeniarias en areas relacionadas EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
con el objeto de la Corporacién. y demas la modalidad de especializacion puede ser
del nicleo basicos del conocimiento de las compensado por Dos (2) afios de
ingenierias y afines. experiencia.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion, en dreas relacionadas con
el Ordenamiento territorial, manejo
ambiental o el aprovechamiento de
recursos naturales.

Nivel: Profesional 2 o
Denominacién de Empleo: Profesional Universitario R_» )f
Codigo: 2044 o i
Grado: :
No. de Cargos: A
Sede Priacipel Oficina Gestién y Enlace™ Bogotd Oficioa Barranquiiia Oficina Hoade Oficina Megangué Oficing Nehva 5
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Dependencia: Direccioén Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: _ Director Ejecutivo

Disefiar e implementar politicas, estrategias y programas para la promocién de la imagen
orporativa de Cormagdalena con su entorno externo, tanto a nivel nacional como
nternacional y establecer mecanismos de divulgacion eficientes que permitan la relacién
ntegral de rporacién con la comunidad riberefia en su dmbito de accion.

siabil s o it

1. Apoyar al Director Ejecutivo en el disefio de politicas, estrategias y programas para la
promocién de la imagen corporativa de CORMAGDALENA con su entorno externo, tanto
a nivel nacional como internacional, propendiendo por su posicionamiento.

2. Asistir a la Direccién Ejecutiva y demds dependencias en el manejo de los medios de
comunicacién y relaciones con la comunidad y coordinar la preparacion del material que
se requiera en estos casos.

3. Elaborar el disefio y produccion de boletines, publicaciones y demas instrumentos de
divulgacion con fines informativos y de comunicacién interna y externa.

4. Propiciar y coordinar la presencia de la Corporacién en eventos de caracter nacional o
internacional, relacionados con los objetivos de la Corporacion.

5. Crear estrategias para el disefio, la implementacién y la actualizacién de sistemas y
mecanismos de informacién a los usuarios y al publico en general, sobre los servicios de la
Corporacion en coordinacién con las dependencias.

6. Disefiar, proponer y ejecutar estrategias y proyectos para la divulgacion de las
actividades, servicios y productos de la Corporacion.

7. Proponery desarrollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio
y propendan por la calidad del mismo, en un entorno proactivo y de mejoramiento
continuo.

8. Coordinar con las diferentes dreas de la Corporacion las publicaciones que sobre
contratacién adelante CORMAGDALENA, de tal manera que se propenda por la
transparencia de sus procesos contractuales.

9. Coordinar con las demas dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento
de sus funciones de difusién y relaciones con la comunidad.

10. Coordinar la consolidacién y preparacion de los informes que la Corporacion deba
suministrar en forma periédica a otras entidades, en los temas que le correspondan al
4rea de comunicaciones y relaciones con la comunidad y otros que le sean solicitados,
en los términos establecidos.

11. Establecer, implementar y actualizar mecanismos eficientes que permitan el
desarrollo de relaciones con la comunidad riberefia, el conocimiento de la mision
institucional y sus competencias.

12. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el 4rea del desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

- -
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional L ."y“‘
5 o~ s s .
Transparencia ) ib O-Emm 0 s (/‘/
Compromiso con la Organizacién AN CTatiyidad e jpfBvaci b
P e ) . -
%k o B . NS/ A ’
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1. Relaciones pblicas.

2. Manejo de prensa y demas medios de comunicacion.
3. Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad
4, Conocimientos basicos iste

EDCACION: Titulo profesional en | Treinta (30) meses de experiencia
Periodismo o Comunicacién Social, y del | profesional relacionada.
nlcleo basicos del conocimiento y afines.

Nivel: Asistencial
Denominacién de Empleo: Secretaria Ejecutiva
Codigo: 4210

Grado: 21

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: N.A

dministrar los archivos, la informacién y la correspondencia para el adecuado
uncionamiento de la oficina.

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet;

2. Tomar dictados, hacer la respectiva transcripcion y preparar oficios y correspondencia
segun las instrucciones del Director Ejecutivo, velando por su trémite oportuno;

3. Levar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina
implementando técnicas archivisticas;

4. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Director
Ejecutivo y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones y con la oportunidad
requerida;

5. Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas y audiencias,
segun las prioridades de las mismas y de acuerdo con las instrucciones del Director
Ejecutivo;

6. Atender a los visitantes, efectuar y recibir las llamadas telefénicas y coordinar los
mensajes de cortesia apropiados para cada caso e indicados por el Director Ejecutivo.

7. Preparar la documentacion e informacién solicitada por el Director Ejecutivo y asistir
a las reuniones que se le indiquen, tomando las respectivas notas.

8. Llevar y mantener organizado Yy actualizado el archivo de gestion y la
correspondencia de la Direccion Ejecutiva, de acuerdo a las normas de archivo
vigentes.

9. Levar la agenda diaria de los asuntos propios de la Direccién y confirmar y recordar -
las reuniones, Consejos y demas actos en los cuales ggy;wem' rvenir, el Director
Ejecutivo. ) g v 3 :

10. Manejar con discrecién la informacié '
de la dependencia, cop la implem

=
requeridas para

b S .
&m. ~ i ~ X7
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su custodia.

11. Mantener actualizado el directorio telefénico del Director Ejecutivo y demas datos
que sean pertinentes.

12. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la oficina, garantizando que se cuente
siempre con los elementos requeridos para el normal desarrollo de sus funciones.

13, Aplicar el Sistema de Gestién Documental de Corporacion en la Direccion Ejecutiva,
de tal modo que se realice un uso efectivo de las tablas de retencion documental y
de las transferencias al archivo central.

14. Elaborar los registros de las comisiones que realice el Director Ejecutivo, de forma
cronoldgica y con los soportes requeridos.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, a naturaleza y el area del desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados Manejo de la informacién v
Orientacién al usuario y al Ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Técnicas de oficina

Relaciones interpersonales y atencién al cliente.

Técnicas de archivo.

Conocimientos basicos de Sistemas de gestion de la calidad
Atencion al cliente

Conocimientos bésicos en sistemas.

ot B W

EN:Aprobacién de un (1) aio de | Doce  (12) meses de rlencia

educacidn superior. relacionada o laboral

Nivel: Asistencial

Denominacion de Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103 |
Grado: 11
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: N.A. .
. _,~'V
nducir el vehiculo asignado a la Direccié(iEjecut na facilifar el R # 3
ersonal, documentacion y elementos Tl as relaciones .
h | exterior de la Corporaciém - s _s 2 "
g 8 - T e - 7 - 5 L/
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Conducir el vehiculo que se le asigne a la Direccién Ejecutiva para movilizar las

personas, la documentacion y los elementos indicados por el jefe.

2. Responder por el vehiculo y demas elementos de trabajo que se le suministren de
tal modo que se asegure la confiabilidad de uso adecuado de los mismos.

3. Mantener el equipo de herramientas en perfecto estado, realizar las reparaciones
sencillas necesarias, y solicitar la ejecucién de aquellas mas complicadas que
aseguren la condicién optima del vehiculo.

4. Velar por el buen mantenimiento, presentacién y documentacion actualizada del
vehiculo a su cargo.

5. Realizar las labores de mensajeria que le sean asignadas por el Director Ejecutivo
respondiendo por la documentacién y elementos que le sean confiados y por la
oportunidad de su entrega o recibo.

6. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al Ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

1. Técnicas de Conduccion
2. Registro de Correspondencia
3. Relaciones Interpersonales

EDUCACION: Aprobacién de cuatro (4) | N.A
afios de educacion basica secundaria.
Licencia de conduccién, con categoria de
acuerdo con el tipo de vehiculo a ser

asiggado

PLANTA GLOBAL

Nivel: Directivo

Denominacion de Empleo: Secretario General de Entidad Descentralizada
Codigo: 0037

Grado: 22

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Director Ej

) -

2 ¢ ‘.2 2 37
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El

racional.
2. Orientar y coordinar el manejo

del servicio.

humano al servicio de la Corporacion,
bienestar social.

6. Representar al Director ejecuti

2. Ordenar y refrendar los pagos
actividad.
8. Dirigir y controlar el desarrollo

dependencias competentes.

Corporacion

confiabilidad requerida.

las obligaciones financieras contraid

13. Coordinar los.procesos de: com

y servicios; procedimientos de almacé
%&t elementos; servicios déspaseo; Catete
B - - 2
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Disefiar, implementar y adelantar todos los planes, programas, proyectosy actividades
gue se requieran para el desarrollo de la gestién administrativa, de recursos humanos
y financieros de la Corporacién, bajo la normatividad vigente y mediante la
implementacién de tecnologias, para orientar el desarrollo de esos recursos a fa
consecucion de las funciones misionales de CORMAGDALENA.
: bty St S ~=,‘,:v1“ it
Dirigir, coordinar y controlar la planeacién y ejecucion de los programas y
actividades relacionadas con los asuntos administrativos y financieros de la
Corporacién, de acuerdo a la normatividad vigente, para garantizar su uso eficiente y

de la Corporacién, de tal forma que se cumplan con los mandatos legales y se
promuevan précticas financieras a favor de la Corporacion.

3. Proponer a la Direccion Ejecutiva, la reasignacién o redistribucién de
competencias y funcionarios, cuando ello resulte necesario para el mejor desempeiio

4, Efectuar las actividades asociadas con el proceso de administracion de personal
y la 6ptima utilizacién del talento humano al servicio de la Corporacién y orientar los
programas de formacién, adiestramiento, capacitacién y perfeccionamiento del talento

5. Coordinar bajo la orientacién del Director de la Corporacién, las funciones de las
areas misionales y de apoyo de la organizacion, con objeto de mantener en el desarrollo
de su gestién, unidad de propdsito y coherencia en las decisiones.

determine, promoviendo la imagen institucional y los intereses de CORMAGDALENA,

administracién, desarrollo y bienestar del Talento Humano de la Corporacién, como jefe
de personal, promoviendo su desarrollo integral.

9. Coordinar en conjunto con las demas dependencias de la Corporacion, el
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento, de inversién, el manejo de cajay las
solicitudes de adiciones y traslados presupuestales de la Corporacion, de conformidad
con las disposiciones vigentes sobre la materia y enviarlos a las entidades ©

10. Coordinar los tramites de orden financiero y presupuestal que deban realizarse
ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de
Planeacién y otros Organismos competentes, protegiendo los intereses de la

11.  Promover y garantizar |a implementacion y coordinacién del sistema contable
de la Corporacién y coordinar la elaboracion de los estados financieros de la Entidad

para su presentacion ante las autoridades competentes, con la oportunidad y

12.  Establecer, en coordinacion con las entidades o dependencias competentes, los
procedimientos y mecanismos que permitan atender eficientemente la cancelacion de

o 3 .z 7 p— M- e
actividades relacionadas con esta funcion. -~ AT RL57) ]

presupuestal, contable, de crédito y de tesorerfa

asi como los programas de salud ocupacional y

vo en aquellos asuntos que él expresamente lo
que realice la Corporacion en desarrollo de su

de las actividades asociadas con la planeacion,

as por la Corporacién y coordinar todas las : __,~y¢"
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preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles, equipo de oficina y equipo
automotor de la Corporacién y coordinar el proceso de némina y novedades del
personal, bajo los lineamientos legales en estas materias y las responsabilidades
funcionales de los encargados.

14,  Administrar los seguros y traslados de la Corporacion y custodiar los titulos, de
tal modo que se garantice la seguridad financiera de la entidad.

15.  Coordinar la consolidacién y preparacion de los informes que la Corporacion
deba suministrar en forma periédica a otras entidades, en los temas que le
correspondan a la dependencia

16.  Controlar y vigilar el recaudo y adecuado manejo de los dineros que ingresen a
la Corporacién en coordinacién con la Subdireccién de Gestién Comercial.

17.  Coordinar y garantizar la Administracién del sistema de archivo documental de
la Corporacién y la prestacién de los servicios de correspondencia y mensajeria, bajo la
normatividad vigente.

18.  Coordinar y apoyar a la Direccién Ejecutiva en lo relacionado con la Asamblea
Corporativa y tener bajo su custodia el archivo de gestién.

19.  Administrar y coordinar el sistema informdtico, estadistico, y de gestion
documental de la Corporacion.

20.  Realizar estudios, andlisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa del
sistema de informacién computarizada de acuerdo a los requerimientos de la entidad y
recomendar el método para implementar el software adquirido o desarrollado en
concordancia con la metodologfa establecida y garantizar el uso adecuado del sistema
y la informacién buscando el mejoramiento del manejo de la informacién vy
automatizacién de la Corporacién con el apoyo de los profesionales del drea de
sistemas.

21.  Verificar el portafolio de inversiones de los excedentes financieros de la
Corporacién y cuando asf sea necesario realizar las solicitudes de cotizacion para la
constitucion y venta de Titulos Valores.

22.  Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la definicién de estrategias y metas en
materia de administracion de recursos financieros vy fisicos, para optimizar su uso y
disponibilidad.

23.  Dirigir los procesos de planeacion, administracién y control de recursos
financieros de la Corporacion, realizar las inversiones de mayor conveniencia para la
entidad y presentar los informes correspondientes de acuerdo a las normas legales y las
politicas de la Direccién Ejecutiva.

24. Asesorar a la Direccién Ejecutiva en la definicion de estrategias y metas
propuestas y desarrolladas en materia de administracién de recursos financieros y
fisicos para su optimizacion.

25.  Asesorar a la Direccién Ejecutiva en las inversiones realizadas por la Corporacién
y determinar cudles son las de mayor conveniencia y realizar los informes
correspondientes para que cumplan con los requisitos necesarios.

26.  Adelantar los procesos disciplinarios, investigar y sancionar en primera instancia,
aquellas conductas en que incurran los servidores de la Corporacion en el ejercicio de
sus funciones, que afecten la correcta prestacion de los servicios y el cumplimiento de
fines y funciones de la misma.

27.  Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la Ley disciplinaria,

wd.d_'

@ . .
Sede Priacpal Oficing Gestion y Entace - Bogoti Oficing Honda Oficing Magangué Oficina Neva
Carrera 1 No 52-10 Sector Muste uumtnsmm vuomn motm Caisd No. 9121 Retro  Muelle Marquatalia Via Yali  Cra. 1 No 60-79 Bario Las Meroedes
PEX: (7) 6214422 o Neg Centrode Negocios WX TELEFAX: (52512888 Tk (5) 6875583 Tol: (3) 67660252 - 3785017
FAX.(7) 6214507 mmm-m-m PEX {5) 3565014 - 356530  Tolima - Colombia TELEFAX: 8575583 Hulks - Colombia
Bamancabormeja - Colombia. FAX 6369052 Aténtico - Colomba Bolbar - Colombla
Bogoté D.C. - Colombia

www.cormagdalena.gov.co 17




B

PBX: (7) 6214422

Resolucién No 000420 del 10 de Noviembre del 2

016 “Por medio de la cual se actualizar el Manual de Funciones y
Requisitos de la Corporacién Auténoma Reglonal del Rio Grande de la Magdalena-CORMAGDALENA

29. Implementar correctivos y

politicas de anticorrupcion para disminuir

infracciones al régimen disciplinario (mediante analisis y estadisticas que determinan
actividades, dependencias y nivel ocupacional mas susceptible de violacién al régimen

disciplinario etc.).
30.  Tramitar el registro y custodia de los

titulos por los cuales la entidad adquiere o

enajena inmuebles y de las servidumbres que afectan predios de propiedad de terceros.
31. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales

de CORMAGDALENA.

Orientacién a Resultados

Liderazgo

Orientacién al usuario y al Ciudadano

Planeacion

Transparencia

Toma de decisiones

Compromiso con la O anizacion

Direccién y Desarrollo de personal

[ owmaswN

1. conocimientos en Administracién de
Administrativa y empleo Publico.
. Conocimientos basicos de contratacion.

Gestién documental.

_ Conocimientos Basicos del PMC.
. Conocimientos bésicos en sist S

ESTUDIOS: Titulo profesional en Derecho,
Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Profesional en  Gestion
Empresarial, Administracion Comercial, y
demis carreras relacionadas con el Ncleo
Bisico del conocimiento de la
Administracion, contaduria, economia y
afines; Contaduria Publica, Ciencias
Financieras, Ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Forestal, y demas del
niicleo basico del conocimiento de las
ingenierias y afines en areas relacionadas
con el objeto de la Corporacién.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas técnicas afines a la
profesion.

0

Titulo en la modalidad de especializaciérb

Conocimiento del entorno

personal y reglamentacion de Carrera

. Manejo Financiero y contable de entidades publicas.

. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.

Sesenta (60) meses de expenencn
profesional relacionada.

6

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada

EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacién puede ser
compensado por Dos (2) afios de
experiencia.

El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria puede ser compensado por Tres
(3) afios de experiencia.

en 4reas técnicas afines a la profesion.

Priacipal
Carrera | No52-10 Sector Muels  Cadle 638 No 17-25 Ot 504
Edificio Centro Intamacionai de Negocics Centro do Negocios M. TELEFAX: (%) 2512868 Tek: (5) 6575583
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Nivel: Directivo

Denominacién de Empleo: Subdirector General de Entidad Descentralizada
Codigo: 0040

Grado: 20

No. de Cargos: Dos (2)

Dependendis: Subdireccién Desarrollo Sostenible y Navegacioén y

Subdireccién Gestion Comercial

Cargo del Jefe Inmediato

Fomentar y desarrollar los negocios de las actividades propias y asociadas a la
Corporacion que le generen recursos a la entidad, propendiendo por su fortalecimiento
institucional y financiero.

Director Ejecutivo

r

1. Planear, estructurar, ejecutar y administrar los negocios de las actividades de

Navegacion, Actividad Portuaria del Rio, adecuacién y conservacion de tierras,
generacion y distribucion de energia y el aprovechamiento de los recursos naturales
renovables y todas aquellas actividades que le generan recursos a la entidad.
Promover y participar en la creacién de sociedades portuarias en las poblaciones
riberefias del Rio Magdalena, que contribuyan a desarrollar el servicio del
transporte fluvial y su integracién con otros medios complementarios. Para el
efecto, la Corporacién podrd ceder en concesion o aportar las instalaciones y
equipos de su patrimonio.

Elaborar, gestionar y promover la ejecucion de proyectos para la ampliacién de la
cobertura del servicio de generacion y distribucion de energia eléctrica, conforme
a las politicas sectoriales, especialmente mediante soluciones energéticas locales o
regionales que contemplen un debido manejo del medio ambiente o mediante la
extension del sistema interconectado nacional, y cuando asi se requiera a través
de Ruedas de Negocios, Asociaciones y Alianzas con el sector publico y privado,
nacional o internacional. i

Promover la creacién de empresas comunitarias rurales para el mercadeo de
hidrocarburos y otros energéticos.

Determinar los mecanismos e instrumentos necesarios para el recaudo de fondos
por con concepto de tasas y tarifas de servicios, contribuciones de valorizacion,
multas, sanciones y otros.

Promover y administrar actividades comerciales de Piscicultura, Reforestacién
comercial y demas actividades industriales y comerciales.

Promover, impulsar y asistir técnicamente la formacion y las actividades de
asociaciones, cooperativas, y toda clase de agrupaciones sociales cuyo objeto sea el
transporte fluvial.

Fomentar y participar en la adecuacién y explotacién de las posibilidades que para
la recreacion social y ecoturismo, ofrece el Rio Magdalena y sus zonas aledaiias.
Identificar las posibles actividades industriales y comerciales que puede desarrollar

b las politicas y de los proyectos :
P, . 'l :
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11. Coordinar la consolidacién y preparacién de los informes que la Corporacion deba
suministrar en forma periddica a otras entidades, en los temas que le correspondan
a la dependencia.

12. Estudiar, desarrollar y orientar las acciones necesarias para establecer y mejorar los
sistemas de costos que permitan determinar el valor de los servicios que presta la
Corporacion y sirvan de herramienta para el establecimiento de tarifas reales.

13. Administrar todo lo relacionado con las concesiones portuarias maritimas y fluviales
responsabilidad de Cormagdalena.

14. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

JeE

Conocimientos Basicos en Gestion Publica
Legislacion en materias relacionadas con puertos y concesiones.
Conocimientos basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos basicos del PMC.
Conocimientos basicos en sistemas

1.
2
3;
4,
5.

ESTUDIOS: Titulo profesional en Derecho, | Sesenta y cuatro (64) meses de
Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracién Publica, Economia,
Contaduria Publica, Administracién de | O
Negocios o Negocios Internacionales o
carreras relacionadas o afines con la Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracién que se encuentren dentro profesional relacionada

del niicleo basico del conocimiento de la
Administracién, economia, contaduria y
afines. EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacién puede ser
Titulo de Postgrado en la modalidad de | compensado por Dos (2) afios de
especializacién en dreas afines a las | experiencia.

funciones del cargo.
El titulo de postgrado en la modalidad de

0 maestria puede ser compensado por Tres

(3) afios de experiencia.

Titulo en la modalidad de maestria en
areas afines a las funciones del cargo.

h& T g %
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ejecucién de proyectos de generacién y distribucién de energia y las obras que
permitan el aprovechamiento de los recursos naturales renovables y otras relacionadas
con desarrollo sostenible y navegacién, garantizando el cumplimiento del objeto
misional.

1. Ejecutar las obras tendientes a la recuperacién de la Navegacion y Actividad
Portuaria del Rio, la elaboracion y ejecucién de proyectos de adecuacién de
tierras, avenamiento y control de inundaciones, la ejecucién de proyectos de
generacién y distribucion de energia y las obras que permitan el
aprovechamiento de los recursos naturales renovables.

2. Elaborar estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacién y
orientacién de los programas para el manejo, conservacién, proteccion,
recuperacion y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y del
medio ambiente, y para la adecuacién y conservacion de tierras de la cuenca,
que sean de competencia de la Corporacién y la recuperacion integral del Rio
Grande de la Magdalena.

3. Determinar las necesidades del equipo portuario, su adquisicion y puesta en
funcionamiento, de acuerdo a los requerimientos presentes en cada fase del
desarrollo de los proyectos de la Corporacion.

4. Coordinar la ejecucién o ejecutar directamente, o en asocio con otros entes
publicos y privados, proyectos de irrigacién y avenamiento, en coordinacion con
los organismos del sistema nacional de adecuacién de tierras, conforme a las
disposiciones legales y a las previsiones técnicas correspondientes.

5. Promovery desarrollar la participacién comunitaria en actividades encaminadas
a una adecuada explotacion de los recursos ictiolégicos y demas recursos
naturales renovables que brinda el Rio Grande de la Magdalena.

6. Impulsar, en coordinacion con las entidades territoriales la ejecucion,
administracién, operacién y mantenimiento de proyectos y programas de
desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya realizacién sea necesaria
para la defensa y proteccién de los recursos naturales renovables y para la
descontaminacion del Ambiente.

7. Apoyar al Director Ejecutivo en las funciones de Navegacién y Actividad
Portuaria en la totalidad del Rio Magdalena y sus conexiones fluviales, en los
términos que determine la Ley.

8. Coordinar dirigir y ejecutar conjuntamente con el Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo y Corporaciones Auténomas Regionales, todas aquellas
actividades encaminadas a la recuperacién y preservacion de bosques
naturales, fauna y flora.

9. Coordinar, dirigir y ejecutar la colocacion de estaciones de medicién
Batimétricas y Telemétricas, que permitan controlar y evaluar la calidad del
agua, indices de contaminacién, caudal y profundidad del Rio.

10. Coordinar, dirigir y ejecutar las politicas del Gobierno nacional en materia de
transporte e infraestructura fluvial, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Direccién Ejecutiva de la Corporacion.

11. Coordinar la elaboracién de los inventarios de las condiciones actuales de la
cuenca del Rio, de las instalaciones portuarias y obras en desarrollo para facilitar
la navegacién, como dragados, canalizaciones, rellenos hidréulicos, cierre de
brazos y encauzamiento y estabilizacion deg! rillas,-~ ”@A\

12. Elaborar estudios planes y progfamas 2
jurisdiccion, analizar las fuentes.dg

e, control sobre ejecugi | - v
olfen. = X
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar los procesos contractuales que correspondan a la subdireccién, con
especial énfasis en la fijacién y evaluacién de los términos técnicos que deban
cumplir las propuestas de obras e interventorias.

Ejecutar las obras que se requieran para el desarrollo de las actividades
industriales y comerciales de la Corporacién, en aras de consolidar auto
sostenibilidad a largo plazo.

Coordinar la consolidacién y preparacién de los informes que la Corporacién
deba suministrar en forma periddica a otras entidades, en los temas que le
correspondan a la dependencia.

Asesorar en la implementacion de las politicas y directrices del Plan de
Ordenamiento Integral de la Cuenca = POMIN, Plan Hidrolégico y manejo
integral del Rio Magdalena.

Proponer las disposiciones necesarias para la preservacion del equilibrio
hidrolégico de la cuenca, conforme a las disposiciones ambientales superiores y
en coordinacién con las Corporaciones Auténomas Regionales encargadas de la
gestion ambiental en el drea de su jurisdiccién. '
Ejercer la coordinacion directay la supervision para la progresiva aplicacion del
plan general de ordenamiento y manejo integral de la cuenca-PMCy del Rio
Magdalena.

Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo para lograr

|s objetivos misionales de CORMAGDALENA.

Orientacidn a Resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Conocimientos Basicos en Contratacién Estatal.
Especificaciones técnicas de construccién de obras civiles.

Normatividad aplicable al desarrollo sostenible y la Navegacion.
Conocimientos basicos en actividad Portuaria, medio ambiente y navegacion.
Conocimientos basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad

Conocimientos Basicos del PMC

Conocimientos basicos en sistemas.

e

e ~ iy

~ Titulo profesional en Cincuentayds (52) mesese experiencia

Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica,
Arquitectura, Ingenieria Catastral vy
Geodesia, Ingenieria Geoldgica. Ingenieria
Ambiental o Forestal o demas ingenierias
que se encuentren en el nicleo basico del
conocimiento de las ingenierias y afines

relacionadas con el objeto de la|

profesional relacionada
0

Sesenta y cuatro (64) meses
experiencia profesional relacionada. -

de

Corporacién. B x: € thuld
p 4 .

% = . Y il L&
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en dreas afines a las funciones | El titulo de postgrado en la modalidad de
del cargo. maestria puede ser compensado por Tres

Titulo en la modalidad de especializacion
en areas afines a las funciones del cargo

(3) afios de experiencia.

Nivel: Directivo

Denominacién de Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 18

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Oficina Seccional Barranquilla y Oficina Gestién y
Enlace

Cargo del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

Coordinar las actividades de la Corporacién en la jurisdiccion de la Seccional,
especialmente el ordenamiento de la zona portuaria de Barranquilla, las obras de
dragados, obras hidraulicas y estudios de investigacién del Laboratorio de Ensayos
hldrauhcos garantizando el cumplimiento de los contratos y convenios suscritos por la

~ Participar en a prermén ﬁmci de Is planes y programas de desarrollo de

. Identificar los proyectos correspondientes al drea de su jurisdiccién, de acuerdo a
. Concertar con las diferentes asociaciones, cooperativas y toda clase de

. Velar por el buen uso del canal navegable y de las obras que se realicen para la

. Coordinar y supervisar en la jurisdiccién de la seccional el cumplimiento de las

. Asesorar, armonizar y coordinar con las entidades publicas y privadas de la

las entidades territoriales, regionales o sectoriales comprendidas en la jurisdiccion
de la Seccional Barranquilla, garantizando la coordinacién y complementariedad
con las actividades de la Corporacién.

los parametros establecidos por la Direccién Ejecutiva y las politicas del sector.

agrupaciones comunitarias de la region, el desarrollo de actividades tendientes al
cumplimiento de los objetivos de la Corporacién.

recuperacion de la cuenca del Rio Magdalena, en la jurisdiccién de la Seccional
Barranquilla, para que cumplan con la finalidad para la cual fueron construidas.

Corporaciones Auténomas Regionales CAR's de sus planes ambientales en relacion
con el plan de ordenamiento hidrolégico y manejo integral del rio Magdalena,
especialmente en lo relativo a la reforestacién, calidad del agua y restricciones
artificiales de caudales.

jurisdiccién las actividades que incidan en el componamwgoo de la

: Coordinar con la Subdureccuén de Desag

Gestion y Enlace Bogotd, la Su per

LTS < ¥ i >
.. A - g : L .7
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en su Jurisdiccion tales como dragados, obras hidraulicas y estudios de investigacion
del laboratorio de estudios hidraulicos, en cumplimiento de los contratos y/o
convenios aprobados por la Corporacion.

8. Monitorear las intervenciones que realice la Corporacién en materia de seguridad
fluvial en la zona portuaria de Barranquilla, en especial sobre los trabajos de
dragado que contrate CORMAGADALENA.

9. Coordinar las intervenciones que se realice la Corporacion en el Canal del Digue,
alertando sobre los posibles dafios ecoldgicos.

10. Apoyar a la Subdireccién de Desarrollo Sostenible y Navegacién, en las actividades
portuarias que se desarrollen en la jurisdiccion de la Oficina Seccional Barranquilla,
con el fin de garantizar la coordinacién de las politicas institucionales en la materia.

11. Llevar el control del estado de las condiciones de navegabilidad del canal del Dique
y del canal de acceso a las instalaciones portuarias de Barranquilla de acuerdo con
las politicas institucionales de la Corporacién.

12.Supervisar el monitoreo de calados en el canal de acceso a las instalaciones
portuarias de Barranquilla.

13. Coordinar con las autoridades maritimas y fluviales las condiciones operativas de
los canales de acceso a las instalaciones portuarias de Barranquilla-

14. Prestar apoyo a la Subdireccién de Desarrollo Sostenible y Navegacién en la
administracion y operacién de los equipos de dragado de la Corporacion.

15. Coordinar con comunidades y autoridades competentes las actividades necesarias
para la elaboracién del plan de restauracién ambiental del Canal del Dique.

16. Administrar y responder por el manejo de los recursos financieros, humanos y
fisicos asignados a la Oficina Seccional Barranquilla para el cumplimiento de sus
funciones.

17. Coordinar la consolidacién y preparacién de los informes que la Corporacién deba
suministrar a otras entidades, en los temas que correspondan a la Oficina Seccional
Barranquilla, en los términos que sean establecidos.

18. Desarrollo las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Manejo y conservacién de recursos naturales.
Conocimientos en Gestidn Publica
Conocimientos basicos en Sistemas de Gestién de la Calidad
Conocimientos Basicos en manejo de recursos publicos
Conocimientos basicos del PMC
Conocimientos bdsicos en sistemas.

OV s WwN P

ESTUDI: Titulo profesnal

Ingenieria Civil, Inge%'ieria Industrisd

Z o
" o %)
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Ingenieria Agrénoma, Ingenieria Forestal,
Ingenieria de Recursos Naturales y/o del
Medio Ambiente y demds del nicleo | EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
basico del conocimientos de las | la modalidad de especializacién puede ser
ingenierfas en dreas relacionados con el | compensado por Dos (2) afios de
objeto de la Corporacién, Administracién | experiencia.

Pablica, Administracién de Empresas, y de
mas carreras afines a la Administracién o
que se encuentren dentro del ntcleo
basico del conocimiento de Ia
Administracién, economfa, contaduria y
afines; Agronomia o Agrologia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
Hidraulica, Ordenamiento Territorial,
Manejo Ambiental o el aprovechamiento
de recursos naturales.

Dirigir las gestiones que debe realizar de la Corporacién en la ciudad de Bogotd, ante
las entidades nacionales relacionadas con su misionalidad y funcionamiento, y realizar
un enlace efectivo de comunicacién y gestién con la Junta Directiva y la Asamblea
Corporativa de CORMAGDALENA.

sl e~z easEh

1. Administrar y responder por el manejo de los recursos humanos y fisicos
asignados a la Oficina de Gestién y Enlace Bogota para el cumplimiento de sus
funciones, de conformidad con las indicaciones dadas por el Director Ejecutivo.

2. Sustentar los informes financieros y de gestién ante los entes del nivel nacional
que asi lo soliciten, de forma tal que se propenda por el manejo transparente
de los recursos de la entidad.

3. Coordinar la consolidacion y preparacién de los informes que la Corporacién
deba suministrar a otras entidades y a los 6rganos de control y vigilancia en los
temas que correspondan a la Oficina, en los términos que sean establecidos.

4. Apoyar a la Secretaria General de la Corporacién en la respuesta a los
requerimientos de informacién en Bogotd, que realicen los Ministerios, la
Contaduria General de la Nacidn, los entes de control y vigilancia y otros
organismos publicos.

5. Coordinar y Brindar apoyo en las labores secretariales de la Junta Directiva de
la Corporacién, estableciendo, de conformidad con las directrices impartidas
por el Director Ejecutivo, los temas a tratar en la Junta, respondiendo por la
organizacion de las reuniones y por la elaboracién, conservacion y custodia de
la respectivas Actas.

6. Desarrollar las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr

los objetivos mislonae ORMAGD
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Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Conocimientos Basicos en Gestion Publica.

Administracion de Recursos Fisicos y Financieros.
Conocimientos Basicos en Contratacion Estatal.
Conocimientos Bésicos en sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos Basicos del PMC.

nocntos Basicos en sistemas

oL A wNR

ESTUDIOS: Titulo profesional en | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Derecho, Economia, Contaduria Publica, | profesional relacionada.

Administracion de Empresas,
Administracién Plblica o Administraciéon | EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
de Negocios y demas carreras afines a la | la modalidad de especializacion puede ser
Administracién o aquellas que se | compensado por Dos (2) afios de
encuentren en el Nucleo Basico del | experiencia.

conocimiento de la Administracion,
economia, contaduria, derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas afines a las
funciones del cargo.

Central
Denominacién de Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cédigo: 1045
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

Asesorar a la Direccién Ejecutiva y a todas las dependencias de la Corporacion, para que
todas sus actuaciones se ajusten a la normatividad legal, solucionar y conceptuar los
asuntos de caracter juridico, y orientar juridicamente las actuaciones administrativas y
procesos contractuales para que la Corporacién tenga la seguridad de una accién

enmarcada plenamente en la normatividad vigente.

1. Asesorar Juridicamente a la Junta directiva, Director Ejecutivo y a las diferentes
dependencias de la Corporacién y solucionar los asuntos de caracter juridico, y
conceptuar acerca de los aspectos que sobre el particular le sean planteados.
2. Representar judicial y extrajudicialmente ala Entldad en l -

Oficina Gestin y Enlacs - Bogotd Oficina Barranquila Oficina Honda Oficina Magangué Oficing Netva
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mismos y mantener informado al Director y a las entidades competentes sobre el
estado de cada uno de los procesos y actuaciones.

3. Absolver las consultas que, en materia juridica, le formulen a la Corporacion
Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena.

4. Realizar estudios e investigaciones, tendientes a mantener las normas relacionadas
con asuntos de competencia de la Corporacién y participar en los eventos que se
programen internamente o por otras entidades publicas o privadas en los cuales se
promueva la difusion de normas que incidan en el desarrollo de las funciones de la
Corporacioén.

5. Revisar y conceptuar sobre los actos administrativos que sean sometidos a su
consideracion por el Director de la Corporacién o por las dependencias de la misma y
preparar los proyectos de actos administrativos que le sean solicitados.

6. Brindar el soporte legal interno que requieran las dependencias de la Corporacion,
en especial en la elaboracién de las respuestas a los derechos de peticién y tutelas y en
las acciones administrativas, y emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados.

7. Presentar los informes que le sean solicitados sobre el desarrollo de sus funciones
bajo criterios de oportunidad y confiabilidad.

8. Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los pliegos de condiciones y términos de
referencia para las licitaciones y concursos de méritos que se determinen para la
escogencia de contratistas.

9. Realizar el seguimiento a las etapas precontractuales, contractuales y pos
contractuales a fin de asesorar y garantizar el cumplimiento de la normatividad en la
materia.

10. Tramitar el registro y custodiar los titulos por los cuales la entidad adquiere o
enajena inmuebles y de las servidumbres que afectan predios de propiedad de terceros.
11. Ejercer la jurisdiccién coactiva para el cobro de cuentas por concepto de las deudas
a favor de la Corporacién, de acuerdo con las normas sobre la materia.

12. Asesorar al Director Ejecutivo en la Imposicién de las sanciones y multas por
violaciones a la normatividad, conforme a la ley o los reglamentos.

13. Apoyar el tramite contractual para las concesiones portuarias.

14. Revisar, conceptuar y custodiar los contratos y convenios que en desarrollo del
objeto de la corporacién se suscriban.

15. Responder y hacer seguimiento a las tutelas interpuestas contra la Corporacion.

16. Responder por el cumplimiento de todos y cada uno de los requerimientos y
formalidades legales que determine el Régimen de contratacién en la celebracién de
contratos y convenios.

17. Coordinar la consolidacion y preparacién de los informes que la Corporacién deba
suministrar en forma periddica a otras entidades, en los temas que le correspondan a
la dependencia.

18. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

E

Orientacién a Resultados Experticia Profesional
Orientacidn al usuario y al Ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia ) : .
Compromiso con la Organizacion ) y : o

R

Leglacién colom Gian

B
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2. Contratacion Estatal.

Gestion Publica.

Conocimientos basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad
Conocimientos basicos del PMC

o Bl 8

Conocimientos basicos en sistemas.

ESTUDIOS: Titulo profesional en Derecho | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
y las demds del nucleo de conocimiento | profesional relacionada.

del derecho.
EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
Titulo en la modalidad de especializacién | la modalidad de especializacién puede ser
en areas técnicas afines a la profesion. compensado por Dos (2) afios de
experiencia.

Nivel: Central

Denominacién de Empleo: Jefe de Oficina Asesora Planeacion
Codigo: 1045

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

Evaluar y orientar la formulacién de planes, programas y proyectos y el desarrollo de modelos
de evaluacion y seguimiento para el logro de los objetivos misionales de la Corporacion, asi
como la implementacién de las politicas y directrices del Plan de Ordenamiento Integral de la
Cuenca - PMC, Plan Hidrolégico y manejo integral del Rio Magdalena y la implementacién del
sist de inf ién computarizada de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

1. Asesorar a la Direccién Ejecutiva de la Corporacion en la elaboracién, adopcion,
coordinacién y promocién de la ejecucién de un plan general para el desarrollo de
sus objetivos, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y Plan Trianual.

2. Asesorar a la Direccién Ejecutiva en la Planeacién estratégica de la entidad, la
formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas sectoriales, planes, programas
y proyectos para el desarrollo de los objetivos corporativos, asi como para su
evaluacion, seguimiento y control.

3. Asesorar a las dependencias de la Corporacion en la identificacion, formulacion,
ejecucion y evaluacion de proyectosy en la elaboracién de sus planes de accién,
efectuar el seguimiento, control y evaluacién de sus resultados y proponer las
modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

4. Adelantar con los organismos y entidades competentes, .
interinstitucional requerida para la yﬁiol uﬂde‘

proyectos de la Corporacion.

coordinacién

Pd
7 3 ®
&L. - g7 i .. 3_’;
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5. Preparar el plan de accién de la Corporacién, en coordinacién con las diferentes
areas de la Institucién y evaluar los resultados tanto del plan misional como
estratégico y proponer a la Direccién los ajustes necesarios.

6. Elaborar, en coordinacion con la Direccién Ejecutiva y las dependencias
competentes de la Corporacién, el proyecto de presupuesto de inversién y
adelantar las acciones requeridas para su evaluacién y seguimiento.

7. Verificar la ejecucion de metas fisicas y presupuestales establecidas en los planes,
programas y proyectos de la Corporacion y proponer los ajustes que sean del caso.

8. Elaborar los informes estadisticos que permitan la toma de decisiones y la
formulacién e implantacion de politicas y estrategias.

9. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y operacién del Banco de Proyectos de la
Corporacion.

10. Participar en coordinacién con la Secretaria General de la Corporacién, en la
elaboracion de las solicitudes de adiciones y traslados presupuestales en materia de
inversion de la entidad y enviarlos a las entidades o dependencias competentes.

11. Coordinar la consolidacién y preparacién de los informes que la Corporacién deba
suministrar en forma periddica a otras entidades, en los temas que le correspondan
a la dependencia.

12. Apoyar la formulacién y ejecucién programas de cooperacién técnica nacional e
internacional, que la Corporacion requiera para el desarrollo de su misidn.

13. Asesorar y prestar apoyo técnico a las entidades territoriales en la formulacién,
preparacién y evaluacion de proyectos que busquen el cumplimiento de los
objetivos de la Corporacion.

14.Realizar las acciones necesarias para el mantenimiento y mejora continua del
Sistema de Gestidn de Calidad.

15. Realizar en coordinacion con la Secretaria General los tramites de orden financiero
y presupuestal que deban realizarse ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Pdblico, el Departamento Nacional de Planeacién y otros organismos competentes,
protegiendo los intereses de la Corporacion.

16. Realizar la sustentacion y tramite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito publico y
el Departamento Nacional de Planeacién las adiciones o modificaciones
presupuestales y la constitucién de vigencias futuras que requiera la Corporacién
con el propdsito de garantizar |a eficiencia en el cumplimiento de sus funciones.

17. Sustentar proyectos de inversién ante el Departamento Nacional de Planeacién, los
Ministerios competentes y Fondo Nacional de Regalfas, con el propdsito de ofrecer
a estas entidades la informacion necesaria que permita su apoyo.

18. Realizar el manejo de las relaciones publicas y el protocolo con las entidades del
Gobierno central y coordinar el flujo de informacién necesario para que las
decisiones adaptadas por estos drganos de direccién de la Corporacién sean
ejecutadas oportuna y adecuadamente por las distintas dependencias responsables
y efectuar las labores secretariales del comité Organismos Colegiados de
Administracién y Decisién (OCAD).

19. Apoyar el Comité de Organismos Colegiados de Administracién y Decisién (OCAD)
todo lo relacionado con los aspectos financieros de los proyectos; la suscripcién de
las actas del comité, y demds documentos que se generen; y la custodia de los

mismos. ; =
20.Realizar el manejo de las relaciones y el protocolo del Corg_i_t? Organismos ”fs"»’"
Colegiados de administracién y Decisién {OCAD R 7 }-ct.?.-—»-"

21. Recepcionar de los entes territoriales
de la documentacion requerida paraS¢

no Colegi

. Administracion y Decisign OCAD " . "
2 S i 37
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22. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de des
misionales de CORMAGDALENA.

Orientcnul '

empefio del cargo para lograr los objetivos

Experticia Profesional

Orientacién al usuario y al Ciudadano

Conocimiento del entorno

Transparencia

Construcciones de relaciones

| ESTUDIOS:

Compromiso con la Organizacién

Planeacion estratégica y prospectiva.
Presupuesto publico.

Sistemas informaticos.
Conocimientos bésicos del PMC
Conocimientos Basicos en Sistemas
Conocimientos Basicos en sistemas d

NON- U N

Titulo profesional en
Economia,  Administracién Publica,
Administracion de Empresas, y demads
carreras afines a la Administracion y que
se encuentren en el nicleo bdsico del
conocimiento de la Administracion,
contaduria, economia y afines; Finanzas,
Ingenierfa Industrial, Arquitectura, y
demds que se encuentren en el nicleo
basico del conocimiento de ing. Industrial,
arquitectura relacionados con el objeto de
la Corporacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas afines a las
funciones del cargo.

Iniciativa

Evaluacién y formulacién de proyectos de inversion.

eGestl ela alid d L

——————;

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacion puede ser

compensado por Dos (2) afios de |

experiencia.

Nivel: Central

Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 19

No. de Cargos: Cinco (5)

subdireccion Desarrollo Sostenible y Navegacion -

Dependencia: Oficina Asesora Planeaci6 ion Gestion
- Comergial — ytYal Barganquilla

Cargo del Jefe Inmediato: N.A il
= b = X7
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S

Coordinar la planeacion y control de obras e interventorias de Dragados, control de
inundaciones, proteccién de orillas, construccién de muelles, cierre de brazos,
aprovechamiento forestal y otros que desarrolle la Subdireccién u otra entidad con
incidencia en el Rio Grande de |la Magdalena para supervisar el cumplimiento de las
condiciones técnicas y ambientales necesarias

1. Apoyar el proceso de planeacion, asistir técnicamente y supervisar el avance en la
ejecucion de las obras tendientes a la recuperacién de la Navegacion y Actividad
Portuaria del Rio Magdalena, la elaboracién y ejecucion de proyectos de adecuacién
de tierras, avenamiento y control de inundaciones, la ejecucién de proyectos de
generacion y distribucion de energia y las obras que permitan el aprovechamiento
de los recursos naturales renovables.

2. Presentar propuestas y realizar el seguimiento de estudios e investigaciones que
permitan mejorar la formulacién y orientacion de los programas para el manejo,
conservacion, proteccidn, recuperacién y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables y del ambiente, y para la adecuacién y conservacion de tierras
de la cuenca, que sean de competencia de la Corporacién y la recuperacién integral
del Rio Grande de la Magdalena.

3. Asesorar a los entes territoriales en los temas que corresponden a la Subdireccién.

4. Proponer y desarrollar mecanismos para la ejecucién de proyectos de wngacnon,
avenamiento y adecuacion de tierras.

5. Desarrollar actividades para la promocién de la participacién comunitaria en
actividades encaminadas a una adecuada explotacién de los recursos ictiolégicos y
demads recursos naturales renovables que brinda el Rio Grande de la Magdalena.

6. Apoyar a la Subdireccion de Gestion Comercial en los temas técnicos de los
proyectos productivos.

7. Desarrollar estudios e investigaciones de nuevas y mejores especies vegetales que
optimicen el proceso de conservacion y mantenimiento de las microcuencas y
cuencas perteneciente al Rio Grande de la Magdalena.

8. Elaborar en coordinacion con el superior inmediato el programa de accion de
desarrollo sostenible y navegacion del Rio Grande de la Magdalena.

9. Elaborar inventarios de las condiciones actuales de la cuenca del Rio, de las
instalaciones portuarias y obras en desarrollo para facilitar la navegacién, como
dragados, canalizaciones, rellenos hidraulicos, cierre de brazos y encauzamiento y
estabilizacién de orillas.

10. Prestar asesoria y capacitacion a los entes territoriales en temas ambientales y de
desarrollo sostenible.

11.Elaborar planes de manejo, sustentacion ambiental y seguimiento de permisos
ambientales ante el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo.

12. Apoyar en la elaboracion y seguimiento de los planes de descontaminacién de la
cuenca.

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA.

tlnuo
rticia Profesiogal

Oficina Gestién y Entace - Bogotd Oficing Bammanquilla Qficina Honda Oficina Magangué Oficina Keiva
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Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

Formulacién y orientacion de programas técnicos y ambientales.
Seguimiento y control de Proyectos.

Conocimientos Basicos en sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos basicos del PMC.

Conocimientos basicos en sistemas.

1
2.
3.
4.
5.

ESTUDIOS: Titulo profesional en | Veintiocho (28) meses de experiencia
ingenieria  civil, ingenieria forestal, profesional relacionada.

Ingenieria en recursos naturales y del
medio ambiente, Ingenieria ambiental o
Biologfa y en las carreras afines al niicleo | EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
basico del conocimiento de las ingenierias la modalidad de especializacion puede ser
relacionadas con el objeto misional de la | compensado por  Dos (2) afios de
Corporacion. experiencia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas afines a las
funciones del cargo.

Evaluar y orientar la formulacién de planes, programas y proyectos y el desarrollo de
modelos de evaluacién y seguimiento para el logro misional de la institucién.

Asesorar en la elaboracién del plan estratégico y misional de la Corporacion.

Asesorar en la ejecucién, formulacién y seguimiento de los proyectos de desarrollo

institucional que efectue la Corporacion.

3. Adelantar los estudios para evaluar periédicamente el Plan Estratégico y el Plan
Misional de la Entidad.

4. Establecer indicadores de eficiencia y evaluar el Plan Anual de Resultados sobre el
cumplimiento de las estrategias y la misién de la Entidad. -

5. Asesorar en la formulacién de politicas planes y programas tendientes al desarrollo

de los objetivos y funciones de la dependencia y prestar la asistencia requerida.

o e

6. Proponer los mecanismos necesarios para la coordinacién y ejecucion de los planes,
programas y proyectos de las entidades que tengan relacién con el objeto de la
Corporacion.

7. Atender y resolver consultas en materias de competencia de la oficina de
planeacion de conformidad con las disposicionesy las politicas institucionales.

8. Administrar y mantener actualizado el Banco de proyectos de la Corporacion.

9. Analizar, revisar, controlar y evaluar los procedimientos que se estan utilizando-en
la oficina de planeacién para garantizar la efect de las labores adelantadas.

10. Disefar y preparar proyectos, estudio y ciohado
plan de accién de'la Corporacion. & A

11. Participar en la formulacion, prepag? 3
los programas y proyegios ques

Oficina Gestion y Enlace - Bogetd Oficins Barranquila Oficina Honda Oficina Magangué Oficina Netva

Sede Principal
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12. Preparar y presentar oportunamente los informes relacionados con el desarrollo de
las actividades propias del cargo con la oportunidad y periodicidad requeridas.

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturalezay el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

ESTUDIOS: Tftulo profesional en Velntlocho (28) meses de expenencua
Economia, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.

Arquitectura, Ingenieria Civil,

Administracién de Empresas,

Apoyary ompaﬁar el desarrollo de las actividades y los proyectos de la Corporacié

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

Evaluacion y formulacién de proyectos de inversion.
Planeacién estratégica.

Conocimientos Basicos en sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos bésicos del PMC.

Conacimientos basicos

naswN e

Administracién  Publica, o demés | EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
ingenierias que se encuentren en el nicleo | la modalidad de especializacion puede ser
bésico del conocimiento de las ingenierias | compensado por Dos (2) afios de
y las que se encuentren en el niicleo basico | experiencia.

del conocimiento de la Administracion
afines relacionadas con el objeto de la
Corporacién.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas afines a las
i funcionel cargo.

que se realicen en la Jurisdiccién de la Seccional.

Apoyar en temas técnicos la preparacion y definicion de los planes y programas
de desarrollo de las entidades territoriales, regionales o sectoriales
comprendidas en su jurisdiccion.

2. Acompaiiar el desarrollo de las actividades de los proyectos para el buen uso
del canal navegable y de las obras que se realicen para la recuperacion de la
cuenca del Rio Magdalena en la Jurisdiccién de la Corporacion. _

3. Asistir técnicamente en el desarrollo de convenios para la administracion y EE"’JVJ

operaaén del Laboratorio de Ensayosﬁld aulicos d&LaS‘ﬂw S

. Sostenible y Navegz
i ‘ :
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5. Elaborar las estadisticas e informes necesarios para llevar el control del estado
de las condiciones de navegabilidad y fijacién del calado del Canal del Dique y
del Canal de Acceso a las instalaciones portuarias de Barranquilla.

6. Apoyar la administracién y operacién de los equipos de dragado de la
Corporacion.

7. Asesorar técnicamente a las comunidades y autoridades competentes en las
actividades necesarias para la elaboracion del plan de restauracion ambiental
del Canal de Dique.

8. Formulary evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo
a las normas preestablecidas.

9. Apoyar a la Subdireccién de Desarrollo Sostenible y Navegacién en temas
técnicos de dragados y en general en las actividades portuarias a lo largo del Rio
Magdalena.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, a naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr
los objetivos misionales de CORMAGDALENA.

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

Seguimiento y control de proyectos.

Formulacién y orientacién de programas técnicosy ambientales.
Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos Basicos del PMC.

Conocimientos basicos en sistemas.

1.
2,
3.
4.
5.

i

ESTUDIOS: Titulo profesional en | Veintiocho (28) meses de experiencia
Ingenieria  Civil, ingenieria Forestal, | profesional relacionada.

Ingenieria en Recursos Naturales y del
Medio Ambiente, Ingenieria Ambiental,
Biologifa o Ingenieria Catastral y Geodesia, EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
o demds ingenierias que se encuentren en la modalidad de especializacién puede ser
el ndcleo basico del conocimiento de las compensado por Dos (2) afios de
ingenierias y afines relacionadas con el | experiencia.

objeto de la Corporacién.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines a las

nciones del cargo.

Preparar, presentar y ejecutar programas, proyectos y estrategias de ¢
de la Corporacion.

finicién de objtivos

situaciones con la corggspondient® B2
i ;

g - RS L w :E_:'
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de marketing, determinacion de posicionamiento y ventaja diferencial para cada
una de las unidades de negocios, eleccién de mercado meta y estimacién de
demanda del mercado de cada uno de los productos y servicios que integran el
portafolio de la Corporacién.

2. Determinar objetivos y estrategias de mercadeo para cada uno de los productos y
servicios de la Corporacién, indicando para cada mercado meta la combinacién de
producto, servicio, precio, distribucién y promocion.

3. Implementar y desarrollar planes de accién y programas de marketing, y los
procedimientos de evaluacién y ajuste de las estrategias y objetivos definidos.

4. Preparar, presentar y ejecutar programas, proyectos y estrategias de
comercializacion de las lineas de negocio buscando margenes de beneficio de las
lineas ofrecidas a nivel nacional e internacional.

5. Realizar los estudios de tipo financiero y econémico necesarios para la proyeccion
de oferta y demanda de las lineas de negocio.

6. Suministrar informes a la Secretaria General, sobre la eficiencia Financiera de las
lineas de negocio y formular las recomendaciones necesarias.

7. Elaborar y mantener actualizados los andlisis estadisticos, econdmicos y de costos
de las lineas de negocio y elaborar evaluaciones de ampliacién a otras actividades
industriales y comerciales que se puedan desarrollar en el rio.

8. Formular y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo a
las normas preestablecidas.

9. Coordinar actividades de logistica y planificacion en las actividades propia de la
Subdireccién Gestion Comercial.

10. Realizar actividades de logistica tendientes a la satisfaccion de la demanda en
actividades fluviales, optimizando condiciones de servicio, de carga, costo y calidad.

11. Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la evaluacién de proyecto de concesiones
portuarias estableciendo costo — beneficios.

12. Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la evaluacién técnica de proyectos de concesiones
portuarias para su aprobacion y legalizacién de las mismas.

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA.

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Aspectos generales y legales de las concesiones.

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.

Conocimientos basicos del PMC.
Conocimientos basicos en sistemas

ESTUDIOS:
Ingenieria Civil o ingenieria de vias y Brpfesional relac_ion F:
transporte o demads ingenierias que se}

~

conocimiénto de las ingenijerias ciyjl

¥ transporte. ) _
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compensado por Dos (2) afios ' de
Titulo de Postgrado en la modalidad de experiencia.

especializacién en areas afines a las
funciones del cargo.

Nivel: Central
Denominacién de Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
No. de Cargos: Tres (3)
. Presupuesto- Talento Humano — Oficina Asesora
Dependencia: i
Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: N.A

Asesorar a todas las dependencias de la Corporacién, para que todas sus actuaciones
se ajusten a la normatividad legal.

1. Emitir los conceptos juridicos sobre los actos y contratos que expida o intervenga la
Entidad y los demés que le sean solicitados, intervenir en los procesos juridicos en
que sea parte la Corporacion. 5

2. Elaborar los contratos y presentarlos para revisién del Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, titulos y demds documentos que requieran de su estudio, concepto y
preparacion.

3. Prestar asistencia a las dependencias en el desarrollo de las actividades de tipo
interno, juridico y laboral cuando le sea requerido por el superior inmediato.

4. Representar judicial o extrajudicialmente a la Entidad en los procesos que se
instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder que le otorgue
el Director Ejecutivo y mantener informado al Jefe de Oficina Asesora Juridica sobre
el desarrollo de los mismos.

5. Proyectar, analizar, actualizar y divulgar las normas relativas al medio ambiente,
trfico fluvial, actividad portuaria y al funcionamiento en general de la Corporacién.

6. Participar en la elaboracién de los términos de referencia y pliegos de condiciones
en temas propios de la dependenciay en la evaluacion juridica de propuestas.

7. Participar en la asesoria y conceptualizacién juridica sobre los pliegos de
condiciones, términos de referencia y demas tramites licitatorios y de concursos
que adelante la Entidad para la escogencia de contratistas.

8. Difundiry explicar a los funcionarios de la Entidad las normas legales, los conceptos,
la jurisprudencia y la doctrina, relacionados con la actividad de la Corporacién.

9. Estudiar, preparar y revisar juridicamente los proyectos de acuerdos, resoluciones
y demds documentos que deban someterse a aprobacion de la Asamblea =
Corporativa, de la Junta Directiva 6 del Director Ejecutivo deg grporacion.

10. Preparar y presentar los informes relagionadoggon gl de 10°de lasactividades ¢
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11. Formular y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo a
las normas preestablecidas.

12. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, |2 naturaleza y el area

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

1. Legislacién Colombiana.
2. Contratacién Estatal.

3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestién de la Calidad
4. Conocimientos Basicos del PMC.

5. Conocimientos bdsicos en sistemas.

ESTUDIOS: Titulo pfofesional en Derecho Dlecmueve (19) meses de experiencia
Y las del nicleo basico del conocimiento | profesional relacionada.
del derecho.

EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
Titulo de Postgrado en la modalidad de | la modalidad de especializacion puede ser
especializacion en dareas afines a las | compensado por Dos (2) afios de
funciones del cargo. experiencia.

Coordinar y ejecutar las politicas de desarrollo integral del Talento humano al servicio
de la entidad.

1. Ejecutar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y actividades
relacionadas con el Talento Humano de la Corporacién.

2. Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccién y vinculacién del personal
de la entidad, de acuerdo a las caracteristicas de los cargos y las disposiciones
legales vigentes.

3. Preparar, ejecutar y evaluar los planes programas y proyectos de capacitacion,
induccién, reinduccion, actualizacién y adiestramiento para el personal y velar
por el mejoramiento integral del Talento humano.

4. Preparar y ejecutar programas de bienestar social, seguridad industrial y salud

ocupacional para el personal de la Corporacién.

Dirigir la actualizacién y aplicacién del reglamento interno de la corporacion.

6. Responder por la correcta ejecucién de las actividades de registro, datos y
control del Talento humano de |a entidad.

7. Ejecutar las directrices sobre afiliacién a las entidades previsionales de todo el
personal de la Corporacion. TR ) g

8. Elaborar y tramitar los documentos negesari

o
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9. Elaborar las néminas, efectuar la liquidacion de salarios, prestaciones sociales y
las novedades del personal, expedir las certificaciones a que haya lugar y velar
por el pago de las néminas.

10. Elaborar el presupuesto anual de remuneraciones, servicios, beneficios y carga
prestacional, efectuando su actualizacién periddica.

11. Conducir las relaciones entre el personal y los sindicatos.

12. Coordinar el proceso de negociaciones entre el personal y la entidad.

13. Proponer y elaborar las actualizaciones del manual especifico de funciones y
requisitos.

14. Disefiar el manual de indicadores de eficiencia de los servidores publicos de la
Corporacién y coordinar la evaluacién de la gestién del personal. ;

15. Formular y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuérdo
a las normas preestablecidas. ;

16. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr

los objetivos misionales de CORMAGDALENA

Orientacion a Resultados ' Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

.z

Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

Normas sobre la administracién de personal de los servidores publicos al
servicio del Estado

Conocimientos basicos en sistemas de Gestion de la Calidad
Conocimientos bésicos del PMC

Politicas publicas en administracion de personal
Conocimientos basi n sistemas

2.
3.
4.
57

e

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada. '

ESTUDIOS: Titulo profesional en
Administracién, Administracion Publica,
Psicologia, Trabajo Social, Administracion
de Negocios, y demdas que se encuentren

en el nticleo basico del conocimiento de fa
administracion, psicologia y trabajo social;
ingenieria industrial, y las que se
encuentren en el nucleo basico del
conocimiento de la ingenieria industrial
relacionadas con el objeto de la
Corporacion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las
funciones del cargo.

Responder por la ejecucion presupuest
utilizacién de los recursos de la entidad

Oficins Gestién y Eniace - Bogoth

Aténtico - Colombis

al de I rpo:aci
P e
dg‘acue o £

Oficing Barranquilia Oficina Honda
Via 40 No, 73-290 01519 Calle & No. 912 Relio Muole Marquetaia Via Yaif Cr. 1 No 60:79 Barrio Las Mercedes

EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacién puede ser
compensado por Dos (2) afios de
experiencia.

la correcta

Tek: (B) 6769252 - 8765017
Hufla - Colombia
Boliver - Colombia
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1. Participar, en coordinacion con las diferentes areas competentes, en la elaboracion
del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion, de CORMAGDALENA,
de acuerdo con las normas vigentes y los parametros definidos por las Directivas
para su tramite ante el Gobierno Nacional.

2. Actualizar el registro presupuestal de los ingresos que perciba la Entidad de acuerdo
a su fuente y a las exigencias de la Ley, en coordinacion con el area de Tesoreria.

3. Ejecutar el presupuesto de la Entidad, de acuerdo a los lineamientos definidos por
la la Direccién Ejecutiva y la Secretaria General.

4. Expedir los certificados de disponibilidad y los Registro presupuestales necesarios
para la ejecucién presupuestal de la Corporacion, de acuerdo a la reglamentacién
en la materia.

5. Actualizar el registro presupuestal de las apropiaciones, compromisos, acuerdos e
informes mensuales de gastos, contratos, reservas y todos los demds gastos que los
afecten.

6. Elaborar los estados de ejecucion presupuestal e informes que se requieran de
acuerdo con las exigencias administrativas, fiscales y legales vigentes, con el fin de
evaluar los resultados operativos de la gestion de cada Jefe en su drea respectiva.

7. Analizar los estados de ejecucién presupuestal con el fin de proponer y presentar
proyectos de modificaciones al presupuesto de la Entidad, de acuerdo con el
desarrollo y necesidades de los programas, comportamiento de las fuentes de
financiacion y politicas de la Corporacion.

8. Tramitar ante los organismos del Gobierno Nacional, ante la Junta Directiva y/o la
Direccién Ejecutiva seglin corresponda, las modificaciones presupuestales y los
documentos soportes, previo visto bueno de la Secretaria General.

9. Elaborar los anteproyectos de modificaciones en coordinacién con la Secretaria
General.

10. Formular y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo a
las normas preestablecidas

11.Velar porque el presupuesto de ingresos, gastos e inversiones, se ejecute de
conformidad con las normas legales vigentes.

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

13. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

nentacién a Resultads A Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

anizacion

Compromiso con la Org K eativid inno 6

1. Técnicas Contables.
2. Normatividad general de Presupuesto.

3. Conocimientos en sistemas.

4, Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
5. Conocimientos basicos del PMC
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Via40No. 73-2900L 519  Calls9No, 0-12EIRetio  Muelie Merquetalia Via Yaf  Cra. 1 No 80-79 Barrio Las Marcedes
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se

Administracion de Negocios y demas que

Titulo de postgrado en la. modalidad de
especializacion en areas afines a las
funciones del cargo. _———

ESTUDIOS: Titulo profesional en | Diecinueve (19) meses de experiencia
Economia, Contaduria Publica, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas,

encuentren en el nicleo basico del | EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en

conocimientP de la administracién y afines | la modalidad de especializaciéon puede ser
relacionadas con el objeto de la|compensado por Dos (2) afios de
Corporacion. experiencia.

Nivel: ; Central

Denominacién de Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 14

No. de Cargos: Uno (1) : (
Dependencia: Subdireccién Gestion Comercial S

Ca

w

del Jefe Inmediato:

Apoyar y asesorar en el cobro de peajes, tarifas, tasas de servicios, contribuciones de
valorizacién, multas, sanciones y otras contraprestaciones a favor de la Corporacion.

portuarias en las poblaciones riberefias del Rio Magdalena, que contribuyan a
desarrollar el servicio del transporte fluvial y su integraciéon con otros medios
complementarios.

Apoyar en la promocién para la creacion de empresas comunitarias rurales para el
mercadeo de hidrocarburos y otros energéticos.

Implementar los mecanismos e instrumentos necesarios para el recaudo de fondos
por con concepto de, peajes, tarifas, tasas de servicios, contribuciones de
valorizacion, multas, sanciones, contraprestaciones y otros.

Desarrollar estudios y planes para fomentar y apoyar financieramente la adecuacion
y explotacién de las posibilidades para la recreacion social y ecoturismo, que
ofrecen el Rio Magdalena y sus zonas aledafias. :

Identificar las posibles actividades industriales y comerciales que puede desarrollar
la Corporacién Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena. -

Formular y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo a
las normas preestablecidas. 2 . U -t
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misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad'competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo para lograr los objetivos

Aprendizaje Continuo

Orientacioén al usuario y al Ciudadano

Experticia Profesional

Transparencia

Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Actividades de gestion y control.

Conocimientos basicos en sistemas.

Lol ol Il o

Conocimientos Bésicos del PMC.

ESTUDIOS: Titulo profesional en
Economia, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Administracion de
Negocios y demds carreras afines a la
Administracion; Ingenieria Industrial, y de
mas carreras afines y que se encuentren
en el nucleo bésico del conocimiento de la
administracién y de la ingenierfa industrial
relacionados con el objeto de |la
Corporacién.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas afines a las
funciones del cargo.

Funcionamiento de asociaciones o sociedades portuarias.

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Creatividad e innovacion

Trece (13) meses V de xperienia

profesional relacionada

EQUIVALENCIA: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacion puede ser
compensado por Dos (2) afios de
experiencia.

Central

Dependencia:

-~
§

Cargo del Jefe Inmediato®§ ;. 2

Oficina Gestion y Endace - Bogots
Cenro de

mmm £369093- m
Atlintioo - Colombia
" Bogots D.C. - Colombia

www.cormagdalena.gov.co

Nivel:
Denominacién de Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 10
No. de Cargos: Once (11)
Oficina Asesora Juridica (1) Oficina Asesora

Planeacion — Informatica (1) Secretaria General —
Control Interno Dlsaplinano (1) Secretaria General

Oficina Barranquitia Oficina Honde
ViadONo,73-280 01519 Calis 9 No. 8-12El Retio  Muedls Marquetalia Via Ya  Cra. 1 No 6079 Barrio Las Mercedes
WX TELEFAX (5)2512888 Tt (5) 607583

PEX (5) 3585014 - 3565630  Tolima - Colombla TELEFAX: 6575588

Oficina Magangué Oficing Neiva
Tk (B) 8768252 - 8785017

Huiia - Colombia
m'w‘

41




Resolucién No 000420 del 10 de Noviembre del 2016 “Por medio de la cual se actualizar el Manual de 'f.?uriciones y'
Re de la Co adalena-CORMAGDALENA

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones en materia juridica que permitan la
ejecucion de las actividades de la Corporacién atendiendo al orden normativo vigente.

f

i

1. Asesorar a la Cooraén en la interpretaciéon y aplicacion de normas y

procedimientos juridicos para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y L

aplicable. z
2. Analizar, elaborar y/o apoyar las actividades indicadas en las etapas precontractual, : - %

contractual y pos contractual para garantizar el adecuado desarrollo del proceso

contractual; g‘_
3. Integrar y mantener actualizada una biblioteca y/o un sistema de informacion, de {’

normas, procedimientos y jurisprudencia aplicable a la Corporacién con el fin de
proveerle de los insumos normativos necesarios para su quehacer institucional;

4, Participar en la elaboracion y revisién de los actos administrativos de la Corporacion
con miras a mantener su coherencia con la normatividad general y especifica;

5. Elaborar y/o participar en las investigaciones, estudios y conceptos juridicos que le
encomiende el superior inmediato para garantizar actos y actuaciones de la .
Corporacién dentro del marco legal; :

6. Colaborar y asistir al superior inmediato en el suministro de informacién a las
autoridades judiciales y organismos de vigilancia y control en aras de asegurar su
pertinencia y oportunidad; ,

7. Representar juridicamente ala Corporacion o estudiar la constitucion de poderes para | *
los procesos en los que esta se encuentre involucrada con el fin de garantizar la |.
proteccién de los intereses institucionales;

8. Asistir a comités, reuniones y juntas que requieran su presencia en razén a sus | " *
conocimientos juridicos; 2

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA.
Orientacion a Resultados ‘ Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

1. Normatividad colombiana.

2. Contratacion Estatal

3. Conocimientos bdsicos en sistemas.

4. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
5 nocimientos Basicos del PMC.

ESTUDIOS:

Derecho. y las demas carreras afines alg cjonalie . e z {/
nicleo basico del  conocimiento ' S
Z P
™ g, va "
W, ot s X7
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derecho relacionadas con el objeto
misional de la Corporacion.

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

Ia General de Sistematizaclénde

Adistrar, uallzar,cotrolar ejecutar el

CORMAGDALENA, para que el personal haga un uso éptimo, practico y funcional de los
programas y las herramientas informaticas a su disposicién.

1. Desarrollar, implementar y mantener las diversas aplicaciones del Plan General de
Sistematizacion de CORMAGDALENA, de forma tal que se desarrollen 0 mejoren
paquetes y programas que atiendan las necesidades informdticas reales y
potenciales de sus usuarios de manera practica y funcional.

2. Suministrar soporte Técnico a los funcionarios de la Entidad en el manejo y
aprovechamiento de los paquetes, programas y aplicaciones instaladas en la Red
para su manejo eficiente.

3. Analizar y colaborar en la pronta solucion de fallas de Hardware y Software
reportadas por los usuarios, con el fin de permitir la éptima utilizacién de los
equipos y sistemas que faciliten el desempefio de las funciones del personal de la
Corporacion

4. Administrar la Red y las bases de datos de la Corporacién a fin de garantizar su
funcionamiento y seguridad.

5. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea del desempeiio del cargo para lograr
los objetivos misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados . Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

Base de datos Oracle.

Disefio de base de datos.

Disefio e implementacion de sistemas de informacién.
~ Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de Calidad.
Conocimientos Basicos del PMC.

TN e

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en
Ingenieria de Sistemas, o demas
ingenierias que se encuentren en el nicleo
basico del conocimiento de las ingenierias
de sistemas o afines relacionadas con e
objeto de la Corporacién.

he
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Requisitos de Corp

Desarrollar las actuaciones disciplinaria

publicidad y contradiccion.

1 or al Secretario General en

en la misma Ley.
3. Asesorar, al Secretario General y Director Ejecutivo,
institucionales sobre el régimen disciplinario.

publicos.

la Corporacion.

personal.

régimen disciplinario, etc.).

los objetivos misionales de CORMAGDALENA.

s conforme a lo

el adelantamiento de los procesos disciplinarios,
para investigar y sancionar aquellas conductas en que incurran los servidores de
la Corporacién en el ejercicio de sus funciones, que afecten la correcta prestacién
del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones de la misma.

2. Apoyar al Secretario General conforme a los principios rectores de la ley
Disciplinaria, respetando al debido proceso, y con observancia formal y material
de las normas que determinan la ritualidad de los procedimientos consagrados

de Noviembre del 2016 “Por medio de la cual se actualizar el Manual de Funciones y
uton: Regional del Rio Grande de la Maj alena-CORMAGDALENA

Ll e

respecto a las politicas

4. Apoyar en la elaboracién del diagnéstico e implementacion de las acciones para
la prevencién de las conductas disciplinariasy responsabilidades de los servidores

5. Controlar juridica y legalmente los procesos precontractuales y contractuales de
los contratos de minima cuantia que se celebran en la modalidad de érdenes.

6. Asesorar, acompaiary participar en la elaboracién de los planes y programas que
en materia de Bienestar Social y Comisién de Personal se adopten al interior de

7. Revisar los actos Administrativos que se dicten en relacién con el manejo de

8. Elaborar diagndstico y recomendaciones de politica, por temas y dependencias,
sobre fallas institucionales (problemas en la regulacién, problemas de control
administrativo) y fallas personales o actuaciones irregulares especiales (casos de
corrupcién), dentro de los lineamientos de la Corporacién tendientes a cumplir
con la actividad disciplinaria y las politicas de anticorrupcién.

9. Capacitar a todos los funcionarios de la Corporacion para que conozcan el
régimen disciplinario contenido en el Cadigo Disciplinario Unico (derechos,
deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades), y de esta manera se
reduzcan los indices de investigaciones por desconocimiento de este régimen y
se comprometan en forma activa en la lucha contra la corrupcion.

10. Implementar correctivos y politicas anticorrupcién para disminuir infracciones al
régimen disciplinario (mediante andlisis de estadisticas que determinan
actividades, dependencias y nivel ocupacional mas susceptibles de violacién al

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturalezay el drea del desempefio del cargo para lograr

s principios rectores
consagrados en la Ley 734 de 2002 y en el articulo tercero del Cédigo Contencioso
Administrativo y garantizar que en las investigaciones disciplinarias se observen los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad,

aj n &

Orientacién a Resultados ; Se—APrendi
Orientacién al usuario y al Ciudadano = : a sional

Transparencia . s ajo e ipo y Colaboracién
o Iy d L& 2 3‘:’ .
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Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Normatividad colombiana.

Ley 734 de 2002 y demas Normas y Jurisprudencia concordantes con el tema de
Control Interno Disciplinario.

Derecho Administrativo Laboral.

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimientos Basicos del PMC.

Conocimientos basicos en sistemas.

Nt

3.
4,
5.
6.

ESTUDIOS: Titulo profesional en | Veintisiete (27) meses de experiencia
Derecho. vy las demas carreras afines al | profesional relacionada.
nicleo bésico del conocimiento del
derecho relacionadas con el objeto
misional de la Corporacién.

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

Implementar todos los conceptos y técnicas de contabilidad y teneduria de libros de
manera clara, oportuna y veraz, haciendo un uso eficiente de las herramientas
tecnoldgicas disponibles y brindando la informacién contable requerida a fin de proveer
a la Corporacién de un informe real del estado de sus finanzas.

= P T

1. Recopilar, Registrar y analizar la informacién contable y elaborar los Estados
Financieros.

2. Mantener la informacion contable actualizada.

3. Archivar copia de comprobantes de compras, recibos en forma correlativa,
seguin numero de secuencia

4. Preparar la liquidacién de impuestos.

5. Realizar asientos en el libro diario.

6. Archivar comprobantes de egresos, normas legales, tipos de cambio, manuales
y cartas.

7. Administrar los paquetes contables.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea del desemperio del cargo para lograr
los objetivos misionales de CORMAGDALENA,

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion ‘
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién ) = V"
&
> A
1. Conocimiento-del orden normativdfen aspagtoscontabiles, tri i - k-
normas vigentes para desarrollar [ actiil ¢ Corf a. o) g
2. Conocimientos basicos tes contables. >
b‘%\_ T ., B e e ¥
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3. Experiencia en procedimientosy técnicas contables.

4. Conocimientos en sistemas.

5. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
6. Conocimientos Basicos del PMC.

ESTUDIOS: Titulo Universitario en
Contaduria y las contenidas en el rea del | profesional relacionada.
conocimiento de la contaduria.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Ejecutar las acciones necesarias para garantizar que el manejo financiero de la
Corporacién se cifia alos principios, normasy procedimientos vinculados con la efectiva

recaudacion de los recursos y de los pagos a terceros.

Pagar las cuentas que se hallen debidamente comprobadas y que correspondan a
la ejecucion del presupuesto aprobado por la Junta Directiva de la Corporacion de
tal manera que se guarde concordancia entre lo planeado y lo ejecutado.
Presentar un informe mensual y anual detallado del movimiento de Tesoreria a la
Secretarfa General, que le permita latoma de decisiones a partirde una informacion
veraz y actualizada.

3. Colaborar con la planeacion, organizacién, control y ejecucion de las actividades de
tesorerfa, tales como: recaudo de ingresos, pago de obligaciones, proyecciones de
pago a contratistas, giros y traslados, para asegurar el pago de las obligaciones
contraidas por la Corporacion.

4. Elaborar y presentar informes referentes al movimiento mensual de gastos, de tal
manera que permita supervisar la formulacién, presentacion y procesamiento de
informacién de procedimiento de pago y controlar la ejecucién de gastos de la
Corporacion.

5. Elaborar los papeles de trabajo requeridos para el desarrollo de las actividades de
tesoreria, con el objeto de garantizar una correcta elaboracion de los comprobantes
de pago, cheques y otros documentos que conforman los respaldos de la
informacién de tesoreria.

6. Elaborar informes mensuales de ingresos y gastos, los informes a los entes de
control y vigilancia y los informes solicitados por entes externos, de manera tal que
se refleje de manera veraz la ejecucion financiera de la Corporacion. i

7. Verificar y evaluar el movimiento de las diversas cuentas bancarias de la

Corporacién y registrar en los libros auxiliares respectivos, de manera tal que

corresponda a la informacién contable registrada y se asegure la custodia de los

dineros consignados en estas cuentas. .

Operatividad del manejo del portafolio de inversiones de la Corporacion.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, lanaturalezay el area del desempeiio del cargo para lograr los objetivos

lsionales de CORMAGDALENA. . '

L

N

© ®

it

Orientacion izaje Continuo
wim, . - - be 37
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Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Cm . romso con la r ganizacion reatividad @ innovacin

Legislacion presupuestal y tributaria.
Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos Bésicos del PMC.
Conocimientos basicos en sistemas

1.
2.
3.
4

ESTUDIOS: Titulo Universitario en | Veintisiete (27) meses de experiencia
Economia, Contaduria Publica, | profesional relacionada.

Administracion de Empresas o
Administracion Publica. y las contenidas
en el nticleo basico del conocimiento de la
contaduria, administracion.

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

Coordinar, valorar y supervisar la ejecucion de obras e interventorias de Dragados,
control de inundaciones, proteccion de orillas, construccion de muelles, cierre de
brazos, aprovechamiento forestal y otros que desarrolle la Subdireccién u otra entidad
con incidencia en el Rio Grande de la Magdalena para asegurar las condiciones técnicas
y ambientales necesarias, elaborando los presupuestos, pre pliegos de condiciones,
revisando estudios, revisando cuentas de contratos de interventoria de obras o disefios,
y otras actividades.

. Apoyar el proceso de contratacion y seguimiento de ejecucién de disefios,
interventorias y obras de dragados, control de inundaciones, proteccién de orillas,
construccion de muelles, adecuacién de tierras, generacién de energia, cierre de
brazos, aprovechamiento recursos naturales, plantas de tratamiento de desechos

sélidos y liquidos, y otros que desarrolle |la Subdireccién, para garantizar que estos

se hagan de acuerdo a las politicas establecidas por la Corporacién.

Apoyar la elaboracién de términos de referencia o pliegos de condiciones,

presupuestos y evaluaciones para contratos o convenios que desarrolle la

Subdireccién, con el propdsito de reflejar en dichos términos las condiciones

técnicas que deben cumplir las obras o interventorias objeto de los contratos o

convenios.

3. Elaborar los informes del progreso y avance de las diferentes actividades que
desarrolle la Subdireccién, de tal manera que se cuente con una informacion veraz,
integral y actualizada de las acciones de realizadas.

4. Realizar las visitas técnicas que requieran las comunidades los municipios riberefios

para la presentacién o ejecucién de proyectos con impacto sobre el Rio Grande de

la Magdalena. e | _;b/

N

5. Consolidar y revisar las actas de pago gula e ecucnon de. cory

informes.
¥, ' So’ '
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6. Revisar los disefios estructurales y especificaciones técnicas de proyectos, que le
sean solicitados por el Jefe inmediato, con la oportunidad y con las calidades
requeridas.

7. Elaborar proyectos de actas de iniciacién, suspension, terminacion vy liquidacién
final de contratos de obra, interventorias, cumpliendo con las condiciones de
calidad que estas requieren.

8. Participar en los comités de evaluacién de licitaciones que adelante la Corporacion
en el que se le asigne, con el propésito de evaluar propuestas y revisar que estas
correspondan con los pliegos propuestos.

9. Revisar el cumplimiento de planes de manejo y normatividad ambiental en general "y
de las diferentes obras y actividades que desarrolla la Corporacion, para que se
detecte con oportunidad posibles infracciones y se tomen las medidas preventivas
o correctivas necesarias.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea del desempeiio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA. .

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Funciones de interventoria.
Programacion de obras, con los diferentes programas de control de avance.
Topografia

Codigo de recursos naturales.
Conocimientos basicos en sistemas
conocimientos Bésicos en Sistemas de Gesti
conocimientos Basicos del PC

6n de la Calidad.

R o o o

ESTUDIOS: Titulo Universitario en | Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria civil o Ingenieria Ambiental. y | profesional relacionada.

las contenidas en el nucleo béasico del
conocimiento de las ingenierias civil,
ambiental.

Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por la le

vk hotnl Ao 2 2f Sl = e e ST gL el SRR T e S e
Instrumentar controles de tipo juridicoy supervisar el fiel cumplimiento de las normas
legales y reglamentarias en todos los contratos relacionados con las actividades
comerciales e industriales y en especial las concesiones de puertos que celebre la
Corporacion.

P

Oficina Gestion y Entace - Bogotd Oficina Barranquila OfiinaHonda  ~  Oficina Magangué Oficina Neiva ¥
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2. Realizar los estudios juridicos de las concesiones portuarias, de forma tal que
garantice a la Corporacién la proteccion y regulacion del bien comin que
constituyen los puertos.

3. Realizar investigaciones que permitan establecer las reglamentaciones nacionales
aplicables a la actividad portuaria.

4. Supervisar que los operadores portuarios, los administradores de infraestructura
portuaria, los concesionarios o de prestadores de servicios conexos, que actuen en
el sistema portuario del Rio Grande de la Magdalena , cumplan desde el punto de
vista juridico, cabalmente con las condiciones y especificaciones que se hubieren
establecido en los respectivos contratos de concesidn, en concordancia con las
normas reglamentarias, técnicas, operativas y econémicas vigentes aplicables al del
sistema portuario.

5. Estudiar e indicar a la Corporacion los mecanismos de coordinacién
correspondiente entre las autoridades del Estado, sean éstas nacionales, regionales
o locales, que ejercen jurisdiccion en el ambito portuario.

6. Apoyar la elaboracién de los Planes Nacionales de Desarrollo Portuario, asi como
velar por su cumplimiento.

7. Requerir de los concesionarios de puertos, informacién que permita evaluar
periédicamente el cumplimiento de los requerimientos juridicos establecidos en los
contratos de concesion.

8. Asesorar a la Corporacion en la aplicacion de sanciones por incumplimiento a las
leyes portuarias, sus reglamentos y regulaciones.

9. Absolver consultas Juridicas relacionadas con la actividad comercial y portuaria del
Rio Magdalena.

10. Realizar y participar en los diferentes estudios e iniciativas que se adelanten con el
fin de actualizar, mejorar o complementar las normas y reglamentos que afecten
directa o indirectamente a CORMAGDALENA.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el 4rea del desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacid Crtividad e innovacion

Normatividad colombiana
Ley 12 de 1991
Contratacion Estatal
Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestién de la Calidad.
Conocimientos Basicos del PMC.
Conocimientos basicos en sistemas

lonpwNp

ESTUDIOS:
Derecho. vy las demads carreras afines al p__[ofesional relacionada. <
nicleo basico del conocimiento del} -~

derecho relacionadas con el
misional de la Corporacié%J
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Apoyar la Gestién de negocios de las actividades de Navegacién, adecuacién y
conservacion de tierras, distribucion final de residuos solidos y liquidos, generacion y
distribucion de energia y el aprovechamiento de los recursos naturales renovables, con
especial énfasis en la Actividad Portuaria del Rio y todas aquellas actividades que le
generan recursosa la entidad, de manera tal que se propenda por la auto sostenibilidad

financiera de la Corporacion.

|dentificar fisicamente la ejecucién de los nuevos proyectos de caracter
comercial e industrial que pueda desarrollar 1a Corporacién y que le genere

rentabilidad.

2 Apoyar en la elaboracién y ejecucion del plan de mercadeo institucional, planes
de marketing y realizar los estudios que le sean solicitados para tal fin.

3. Colaborar con la elaboracion de los informes de eficiencia financiera,
estadisticas y costos de las lineas de negocio.

4, Establecer y aplicar la metodologia deber4 aplicarse en tal manera que permita

definir un valor de la contraprestacién para cada afio; y que permita incluir los
valores respectivos en cada contrato de concesion.

5. Apoyar la implementacién de mecanismos e instrumentos necesarios para el
recaudo de fondos y rentabilidades de la Corporacion.

6. Procesar la informacién suministrada por las empresas, cooperativas y
asociaciones que operen en las zonas riberefias.

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica para
generar nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes
y desarrollar métodos.

8. Evaluar la contraprestacién de las concesiones de tal manera que indique la
factibilidad o no de las mismas.

9. Realizar y participar en los diferentes estudios e iniciativas que se adelanten con

el fin de actualizar, mejorar o complementar los ingresos que afecten directa o
indirectamente a CORMAGDALENA.

10.  Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturalezay el drea del desempefio del cargo para lograr
los objetivos misionales de CORMAGDALENA.

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

1. Aspectos generales y legales de las concesiones.

2. Conocimientos bésicos en contabilidad.

3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad. . &
4. Conocimientos Basicos del PMC. ~— &

5. Conocimientos bésicos en sistemas
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ESTUDIOS:
Economia, Administracién de empresas,

Titulo Universitario en

Administracion publica, Finanzas,
Contaduria Pudblica, Administracién de
Negocios, Mercadeo, y demas del nicleo
basico del conocimiento de |la
administracion; Ingenieria Industrial y las
demas del nicleo bésico del conocimiento
de las ingenierias industrial.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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Veintisiete (27) meses de experiencla
profesional relacionada.

Nivel:

Cent

Denominacién de Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 17

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia:

Oficina Asesora Planeacion — Informdtica (1 cargo)
Secretaria General — Contabilidad (1 cargo)

Cargo del Jefe Inmediato: N.A

Apoyar el cumplimiento de las actividades desarrolladas por la Dependencia de acuerdo
a las politicas Institucionales, aportando sus conocimientos técnicos.

1. Realizar segun instrucciones de su supenor el mantenimlento preventivo a la red de

sistemas de la entidad.

2. Apoyar la elaboracién de los términos de referencia y pliegos de condiciones para

contratar en el area de sistemas.

3. Velar por el adecuado funcionamiento de los programas, aplicativos y soluciones de

software de la entidad.

4. Atender las necesidades de Software y Hardware de los usuarios de la red de datos.
5. Atender el uso de los equipos audiovisuales.
6. Dar soporte y mantenimiento a las bases de datos y aplicativos de las diferentes

dependencias de la entidad.

~N

cémputo y accesorios.

8. Solucionar las fallas de software que presente la red y prestar apoyo técnico a los
usuarios para el buen uso de los sistemas y aplicativos

9. Colaborar, segun instrucciones de su jefe, en el mantenimiento y actualizacién de la
pagina Web y apoyar las publicaciones en la misma.

10. Asistir a los usuarios en la instalacion o desinstalacnén de sof

requieran de su apoyo técnico

. Velar porque los usuarios de la red de datos utilicen adecuadamente los equipos de

Oficina Gestion y Eniace - Bogots

Ediicio Cantro Cokeide

mmm-u-u

Aintico - Colombla
Bogoti D.C. - Colombia

Oficina Basranquiia Oficina Honde

MX  TELEFAX (82512868 Tel: (5) 6875583
PEX {5) 3565914 - 3565530  Tolima - Colombla TELEFAX.: 6575583

Oficing Magangué Oficina Netva
Via40No.73-2900L519 Calle 9 No. 0-12E Retiro  Muallo Merquetalla Via Yal  Cra. 1 No 60-79 Barrio Las Mercedes

Tek: (8) 8769252 - 8765017
Hulla - Colombia
Bolivar - Colombla.
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11. Colaborar con su superior en la discusion y elaboracion del plan de de accién en el
area de sistemas y plan de mantenimiento de la red de sistemas de informacién de
la entidad.

12. Prestar los servicios y dar soporte técnico a los usuarios de los sistemas en el sitio
de trabajo. !

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area del desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Técnica
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

1. Conocimientos en sistemas (hardwarey software).
2. Conocimientos Bésicos de Sistemas de Gestion de la Calidad.
3. Conocimientos Basicos del PMC.

ESTUDIOS: Titulo de formacién | EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de
tecnoldgica en Sistemas, Industrial o reas | experiencia relacionada o laboral.
afines a las funciones del cargo

(o}
EDUCACION: Aprobacion de cuatro (4) | EXPERIENCIA: Seis (6) meses de
afios de Educacion Superior experiencia relacionada o laboral.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

Apoyar la gestion contable de la Corporacién.
Apoyar en la elaboracién de las declaraciones tributarias que deba realizar la
Corporacion.

3. Colaborar a los profesionales en la construccién y desarrolio de metodologia,
procesos, y proyectos para el 4rea de contabilidad, tesoreria, presupuesto y
compras.

4. Elaborar los informes especiales que en materia contable deba presentar la

Corporacion.

Elaborar el registro de las novedades del personal de la Corporacion.

Apoyar la gestion de inventarios. .

Investigar sobre las nuevas normas contables y tributarias (IVA, impuesto de timbre,

ol o

S

srea especifica. =

J/en la

8. Colaborar con e],Secretario Genera
cumplimiento de los planes,

? / “
. w_.,_. ¥ » "
Sede Principal Oficina Gestidn y Enlace - Bogotd Oficing Barranquilia Oficine Honde Oficina Magangué Oficing Nehva 3
Carrera 1 No 52-10 Sacior Muslie  Cale 938 No 1725 OL 504 Via40No, 73-25001 510  Calia 8 Ko. 9-12 B Retio Muelle Marquetafia Via Yad  Cra. 1 No 6).76 Berro Las Merosdes
PRI (7) 6214422 Edificio Cenro Intemacianal da Negooios - Centeo dé Negocios MIX TELEFAX: (B 2512868 Tek: (5) 6075583 Tok: (3) 8769252 - 5765017
FAX:(7) 6214507 PBX: (1) 6363634 - 6360095 - 6369022 PBX {5) 3565914 - 3585030 Tolima - Colombla TELEFAX: 8875582 Hulla - Colombia

Samancabermeia -Colombia  FAX 838502 Atdintico - Colombia Bothar - Colombia

ajustes por inflacién, etc.) que necesiten se circuladas en la Corporacién o en un =
&




L.
Sede Principat

Garrora 1 No 52-10 Sector Muslle  Cali 938 No 17-25 0L 504

PEX: (7) 216422
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asignadas por su superior inmediato.

misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados

'j.' capacitacion, induccién, reinduccién, valores, incentivos y demas relacionados con
.y l2 administracion del Talento Humano.
‘9., Apoyar a las dreas de tesoreria, presupuesto y contabilidad con las funciones

‘ Elaborar y presentar los informes requeridos por el superior inmediato.
-11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos

Orientacion al usuario y al Ciudadano

Experticia Técnica

Transparencia

Trabajo en Equipo

_Compromiso con la Organizacién
. Técnicas contables.

1

2

3. Conocimientos Basicos del PMC.

4. Conocimientos basicos en sistemas

; Titulo de formacion
tecnoldgica en areas afines a las funciones

. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.

Creatividad e innovacion

EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de
experiencia relacionada o laboral.

del cargo
6
ESTUDIOS:  Titulo de  formacién
tecnoldgica en Sistemas, Industrial o dreas | EXPERIENCIA: Seis (6) meses de
afines a las funciones del cargo con | experiencia relacionada o laboral.
especializacién.
6
EDUCACION: Aprobacién de cuatro (4)
anos de Educacion Superior
Nivel: Central
Denominacién de Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 13
No. de Cargos: Tres (3)
Oficina Gestién y Enlace (1 cargo) Secretaria
General — Compras e inventarios (1 cargo)
Deperideriaia: Secretaria Genera‘l)- Archivo y Correspondencia (1
cargo).
Cargo del Jefe Inmediato: N.A
O : ﬁ«'i_. A *y
3”"%— » WY 4‘/ 55
Oficina Gestion y Entace - Bogotd Oficina Bamanquifia Ofieina Honda Oficina Magangué Oficina Neha

Afiénfico - Colombia

www.cormagdalena.gov.co

ViadONo. 73- 200 518 Calla B No. 8-12EI Reliro  Muekle Merquetalia Via Yo Cra. 1 No 60:79 Barrio Las Mercedes
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Realizar actividades de apoyo técnico a las labores propias de la dependencia.

. ; por técnicamente toda
y Enlace Bogota.

de la Oficina.

superior inmediato.
solicitados.

fisicos, financieros y humanos asignados a la dependencia.

7. Elaborar y presentar los documentos requeridos por el superior inmediato.

s las acciones desarrolladas por la Oﬁdn de i6
2. Colaborar en la construcciény desarrollo de metodologias, procesos y proyectos

3. Prestar asistencia técnica para la preparacion y desarrollo de la Junta Directiva.
4. Apoyar a las dreas con desempefio en Bogota en las funciones asignadas por su

5. Apoyar la elaboracién de los informes, estudios y proyectos que le sean

6. Asistir a la Oficina de Gestién y Enlace Bogoté en el manejo de los recursos

profesional en dreas afines a las funciones | experiencia relacionada o laboral.
del cargo

0

de Educacion Superior experiencia relacionada o laboral.

Realizar actividades de apoyo técnico a las labores propias de la dependencia.

8. Ejercerel autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturalezay el 4rea del desempefio del cargo para lograr
los objetivos misionales de CORMAGDALENA

Orientacién a Resultados 2
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Técnica
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con 1a Organizacion Creatividad e innovacién
1. Técnicas contables.
2. Conocimientos bdsicos en sistemas.
3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de Calidad.
4. Conocimientos Bésicos del PMC.
ESTUDIOS: Titulo de formacién técnica EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de

EDUCACION: Aprobacién de Tres (3) afios EXPERIENCIA: Seis (6) meses de

Oficina Gestién y Enlace - Bogoti Oficing Borranquils Ofieina Honda Oficina Magangoé Oficina Nelva

Sede Priacipsl

Carrera 1 No 52:10 Sector Muelle Gl 938 No-17-25 0 514 Vied0 No.73-2500L 519 Cale8No, §-12E1Rasro  Mvebs Marquetala Vi Yad - Crm. 1 Ho B0°79 Bario Las Mieroscs
PR (7) 8214422 ot Gt Inmmocionsl de Negockos Cenvo o Negocos WX TELEFAX: G2612868 ok () Gu7eses Tet: (5) 6789252 - 6765017
FAY:(7) 8214507 PEX: (f) 369634 - 63096 - 6363022 P (5) 3665614 - 3585930  Tolima - Colombia TELEFAX 6875588 \Hula- Colombia ;
Barancabemoia-Colombia  FAX 8989082 Attintio - Colombie Boliver - Colombia
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2. Preparar cartas de invitacion a cotizar.

3. Registrar y mantener actualizado el inventario de bienes y equipos con su respectiva
ubicacion, estado y funcionario responsable.

4. Proyectar el consumo anual de materiales y suministros tales como papeleria,
elementos de oficina, elementos de aseo.

5. Proyectar los requerimientos para mantenimiento de todos los equipos de la
Corporacion de acuerdo a la evaluacion de su estado.

6. Tramitar las cuentas de cobro.

7. Velar por la seguridad y adecuado estado de operacién de los bienes y enseres
requeridos para el funcionamiento administrativo de la Corporacion.

8. Llevar el control del consumo de combustible y mantenimiento de los vehiculos.

9. Vigilar el cumplimiento de las 6rdenes y contratos de servicios generales y de
mantenimiento.

10. Coordinar la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria y mantenimiento
y demads que se requieran para el normal funcionamiento de la Corporacion.

11. Participar en la elaboracion de los informes y comunicaciones, y proporcionar la
informacién relacionada con las funciones del drea.

12. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Técnica
Transparencia Trabajo en Equipo

i la Organizacic Ca'dd' i

-

Técnicas administrativas.

Técnicas contables

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos Basicos del PMC.

Conocimientos basicos en sistemas.

s W

'ESTUDIOS:  Titulo de formacin técnica | EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de
profesional en dreas afines a las funciones | experiencia relacionada o laboral.

del cargo
(o} EXPERIENCIA: Seis (6) meses de
EDUCACION: Aprobacién de tres (3) afios | experiencia relacionada o laboral.

| de Educacion Superior

Administrar los archivos, la informacién y la correspondencia de la Corporacién para su
adecuado control de informacién y documentacién.

1. Desarrollar todas las actividades tégnicas Wad T (,//-
eficiente, eficaz y efectivo manejo y okganizagi¢Rde" eutaC cida 'y 7

recibida. 7
}h\. ] . a)__ E "
Sade Principal Oficina Gestion y Eniace - Bogotd~ Oficing Basmanquila Oficina Honda Oficina Magangué Oficina Netva ¥
Carrora 1 No §210 Sector Moalle  Calo 538 No 17:25 O, 504 Viad0No, 73-200 0570 CalleBNo, 8-12ERetio  Muole Marquetalio Via Yol Cra 1 No 6070 Bario Las Mercedss
PRX: (7) 214422 Edifico Centro Intemacional de Negodias  Centro de Negocos MDX TELEFAX: (8) 2512888 Tot: (5) 6875583 Tet: (8) 8760252 - 8765017
FA(7) 8214507 PEX: 1) 6369684 6362090 - 6963022 PBX {5) 3565914 - 3565000 Tolima - Colombi TELEFAX: 8575580 Huda - Colornbia

Bogotd .. - Colombxa
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2. Garantizar la consulta, conservacion y utilizacion de la documentacién de la
Corporacién desde el momento de la produccién documental hasta su destino final.

3. Implementar programas de gestién documental.

4. Elaborar, aplicar y/o actualizar las Tablas de Retencién Documental de la
Corporacion

5. Realizar y garantizar las transferencias del archivo de gestion al archivo central o
histérico, segtin corresponda.

6. Elaborar e implementar programas para agilizar y racionalizar la gestién documental
de la Corporacion. :

7. Planear, proponer y coordinar las actividades del archivo central y verificar su
ejecucion.

8. Hacer seguimiento a la correcta administracién del Centro de Documentacion.

9. Garantizar el incremento del patrimonio documental de la Corporacion.

10. Administrar y proteger | integridad de los documentos puestos a su custodia.

11. Clasificar, codificar y ordenar los diferentes tipos documentales para su
correspondiente archivo.

12. Coordinar las operaciones de archivo de los documentos Yy elaborar las guias
necesarias para su correcta organizacion y ubicacion.

13. Llevar el control de préstamo de documentos de archivo.

14. Elaborar informes que soliciten las Directivas de la Corporacion o los entes de control

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturalezay el area del desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Técnica
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con 13 Organizacion Creatividad e innovacion
Técnicas archivisticas.

Elaboracion de Tablas de retencién documental
Conocimientos Basicos en sistemas.

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestién de la Calidad.
Conocimientos Basicos del PMC.

noh WN

ESTUDIOS:  Titulo dermacién técnica EXPERIENCIA Nueve (9) meses
profesional en areas afines a las funciones | experiencia relacionada o laboral.

del cargo

6 .
EXPERIENCIA: Seis (6) meses de

EDUCACION: Aprobacién de tres (3) afios | experiencia relacionada o laboral. - e

de Educacién Superior A : I

B o

s
X
Sede Priacipal Oficina Gestidn y Eniace - Bogoth Oficing Barranquilla Oficing Honda Oficina Oficina Neva b
Carrora t No 82-10 Sector Musle  Calle 838 No 1725 O 504 Vied0 No.73-2900L 519 Calied No, 8-12 ElRatio  Hueks Marquetala Via Yol Cra. 1 No 80:78 Barrio Las Mercedes
PEX: (7) 21442 Seltrio Ceniro wamacioralda Negooas  Centro de Negocios MIX  TELEFAX: @ 2512888 ol 5 6575583 Toi: (B) 6789252 - 8765017
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Nivel: Central

Denominacion de Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 09

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Planeacién - Informatica

Cargo del Jefe Inmediato: N.A

Apoyar el cumplimiento de las actividades desarrolladas por el drea de Planeacion y
Sistemas de acuerdo a las politicas Institucionales, aportando sus conocimientos
técnicos.

Implementar y mantener las diversas aplicaciones del plan General de
Sistematizacion de la Corporacién.

2. Participar en el disefio y manejo de sistemas orientados a al Ingenieria del software
y administracién del Sistema de Informacion Geografico SIG de la Corporacién.

3. Prestar oportunamente los servicios de cartografia dando soporte en la evaluacién
de planchas, impresién de mapas, procesamiento de cartografia, montaje y
actualizacion de la base de datos de cartografia digital.

4. Atender las necesidades de grabacion de CDS, plantas telefdnicas, servicios
audiovisuales, entre otros.

5. Participar en los procesos de aplicacion y evaluacion de los programas en materia

" de informatica.

6. Proyectar la elaboracion de los documentos necesarios para la aprobacién de
aplicaciones en el sistema (cronograma de actividades, implementacién,
Implantacién, manual de disefio y guia del usuario).

7. Atender los requerimientos sobre fallas de hardware y software reportadas por los
usuarios.

8. Participar en el analisis para el mejoramiento de los programas existentes con el fin
de hacerlos mas practicos y funcionales.

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

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea del desempeiio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA.

Orientacion a esultos

Orientacion al usuario y al Ciudadano

Experticia Técnica

Transparencia

Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

1. Conocimientos basicos en compdtadore/sb. g ,@g‘\
2. Soporte técnico de sistemas. .
3. Soporte y mantenhimiento PC, herram a, 0 >
4. Conocimientos Basicos en Siste a C: i
Mo R $h - <
Sede Principal Oficina Gestién y Eniace - Bogotd Oficina Bamanquiia Oficina Honda Oficing Magangué Oficing Neha
Camrera 1 No 52-10 Sector Muelle  Calle 938 No 17-25 Of 504 VRa40No.73-2900£.519 Calis8No. 8-12EIRatio  Muelle Marquetali Via Yas  Cra. 1 No 50.79 Barmio Las Mercedes
PEX: (7) 6214422 Edificio Centro o Centro de M TELEFAX: (§) 2512868 T (5) 8875583 Tet (B) 8765252 - 8765017
FAXT) B214507 PEX: (1) 5369684 - 6389033 - 6369022 PBX (5) 3565014 - 3565000  Tolima - Colombia TELEFAX: 6875583 Huila - Colombia
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5. Conoci

mientos Basicos del PMC.

ESTUDIOS:
de Educacion Superior

robacuon de dos () a

sional del Rio Grande de |a Magdalena-CORMAGDALENA

EXPERIENCIA: Seis (6) meses
experiencia relacionada o laboral.

de

Realizar las labores de apoyo asistencial y

Nivel: Central

Denominacion de Empleo: Asistencial

Cédigo: 4210

Grado: 20

No. de Cargos: Uno (1) .
Dependencia: Donde se ubique :
Cargo del Jefe Inmediato: N.A %

secretariado necesarias para el cumplimiento

de las funciones misionales de la Corporacién.

archivo de correspondencia reci
los antecedentes necesarios.
2. Elaborar o trascribir documentos en
calculo, presentacion en software rela
3. Atender comu
4. Llevar el registro y control de los docu
5. Recibir, radicar, redactar y organizar
distribuirla de acuerdo con sus in
6. Atender personal y telefénicamente
autorizadas por el jefe.

8. Manejar con discrecion la info
dependencia.

misionales de CORMAGDALENA.

1. Responder por la recepcion, radicacion, tramite,
bida o remitida por el

nicaciones telefénicas internas y externas
strucciones.

7. Llevary mantener al dia el archivoy la correspondencia.

rmacién y la correspondencia
9. Ejercerel autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad
con el nivel, la naturalezay el drea del desempefio del cargo para

distribucion y mantenimiento del
jefe inmediato, anexandole

proc
ciona

esadores de texto, cuadro en hojas de
do y manejar aplicativos de internet.

mentos y archivos de la oficina.
la correspondencia para la firma del jefe y

al publico y fijar las entrevistas que sean

del jefe de la

competente, de acuerdo
lograr los objetivos

Orientacién a Resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al Ciudadano Adaptacién al Cambio
Transparencia Disciplina ) .
Compromiso con la Organizacién -~ Relacion¢ ] les e /y'
- Colgboraci L.
e
1. Conocimientos sistemas £ in : -
Wi - e B
Seds Principal Oficina Gestiony Eniace -Bogots ~ Oficina Oficina Honda Oficina Magangub Ofcnaeva ¥
Casrorar{ No 52-10 Sector Muefie Calle 338 No 17-25 0€ 604 Via 40 No. 73-200 01518 Cae 9 No, 8-12 El Relio Muelle Marquetalia Via Yat Cra. 1 No 60-79 Barrio Las Merosdes
PRI (7) G142 Editicio Centro Intamacional de Negocios Ceniro de Negocios MIX TELEFAX: () 2512888 Tt (5) 6075583 Tek (B) 8765052 - 8765017

Atintico - Colombia

PEX: (1) B359684 - 6569093 - 6383022 PEX {5) 3565914 - 356590  Tolima - Colombla TELEFAX: 6875583

Huis - Colombia
m'mﬂ
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Orientacién al usuario y al Ciudadano Adaptacion al Cambio
Transparencia &9 /. a + oy
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i " N i oracion
N + w-‘ DN e EL'
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2. Aprobacién de cursos de Secretariado y archivo.
3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestién de Calidad.

ESTUDIOS: Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
relacionada.

Nivel: Central

Denominacién de Empleo: Asistencial

Cédigo: 4210

Grado: 15

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique

Cargo del JefenediatO' N.A

de las funciones misionales de la Corporacion.

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar |a correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

4, Atender personal y telefonicamente al publico y fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el jefe.

5. Elaborar el pedido de elementos de consumo y devolutivos requeridos para el normal
funcionamiento de la escuela;

6. Llevary mantener al dia el archivo y la correspondencia.

7. Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia del jefe de la
dependencia.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los
objetivos misionales de CORMAGDALENA.

Realizar las labores de apoyo asistencial y secretariado necesarias para el cumplimiento

www.cormagdalena.gov.co -
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Re: isitos de la Corporacién Auténoma Regio al del Rio

4. Conocimientos sistemas e informatica,

5. Secretariado y archivo.

Cnocimientos Basicos en Sistemas

FSTUDIOS: _ Diploma de Bachiller

de Gestion de i d

“por medio de la cual se actualizar el Manual de Funciones y

-CORMAGDALENA

Realizar actividades de apoyo complementarias a la

oportunidad y confiabilidad.

las indicaciones recibidas.

Corporacién.

Orientacién a Resultados

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar,

presentaciones en software relaci
4. Realizar labores propias de apoyo
5

7. Prestar la colaboracién requerida par
desarrollo sostenible y gestién comerc

3. Colaborar en la realizacién de prueb
registro y efectuando un control de las acti
9. Desarrollar las demas funciones asignadas
con el nivel, la naturalezay el 4rea del desempeiio del cargo para lograr los objetivos
misionales de CORMAGDALENA.

Nivel: Central
Denominacion de Empleo: Asistencial
Codigo: 4044

Grado: 14

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique
Cargo del Jefe Inmediato: N.A

distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la Dependencia de
acuerdo a las indicaciones dadas.

2. Uevar y mantener actualizados los regi
financiero y responder por la exactitud

3. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,

onado y manejar aplicativos de Internet.

logistico que demande la Seccional.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, con

istros de carécter técnico, administrativo y
de los mismos.

a las actividades técnicas de navegacion,
ial que se realicen en la jurisdiccion de la

as, toma de muestras y lecturas llevando el
ividades de campo.
por la autoridad competente, de acuerdo

s funciones de la Seccional.

6. Proyectarinformesque requieran la dependenciay que le sean encomendados bajo 7

Manejo de la Informacién

Orientacién al usuario y al Ciudadano

Transparencia

-~

Oficina Gestitn y Entace - Bogotd Oficina

Compromiso copvla Organizacion i

Sede Principsl Oficina Magengui Oficina Nowa )
anrora 1 No 52-10 Sackor Muslls Calle 38 No 1725 01 504 Vo d0o.73. 29001610 Cale No.§-12ElRe Muoke Marqueala Ve Yef  Cr. 1 Ko 8078 Borf s Mergades

PR 7) 6214422 St Canto imacions| e Negoos  Curvo de Negocos M TELEFAX, [ 2512088 Tt () 675583 T (B 876282 - 378017
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1. Conocimientos basicos en sistemas.
2. Técnicas de oficina
3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion Calidad.

afios de Educacion Basica Secundaria experiencia Iaboral

Nivel: Central
Denominacion de Empleo: Asistencial
Cédigo: 4103

Grado: 09

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique
Cargo del Jefe Inmediato: N.A

Conducir el vehiculo asignado para facilitar el desplazamiento de personal,
documentacién y elementos, con el fin de coadyuvar con las relaciones hacia el exterior
de la Corporacié

1. Conducir el vehiculo que se le asigne para movilizar las personas, la documentacion
y los elementos indicados por el jefe.

2. Responder por el vehiculo y demds elementos de trabajo que se le suministren de
tal modo que se asegure la confiabilidad de uso adecuado de los mismos.

3. Mantener el equipo de herramientas en perfecto estado, realizar las reparaciones
sencillas necesarias, y solicitar la ejecucién de aquellas mas complicadas que
aseguren la condicién optima del vehiculo.

4. Velar por el buen mantenimiento, presentaciéon y documentacién actualizada del
vehiculo a su cargo.

5. Realizar las labores de mensajeria que le sean asignadas por el jefe inmediato
respondiendo por la documentacién y elementos que le sean confiados y por la
oportunidad de su entrega o recibo.

6. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area del desempefio del cargo para lograr los objetivos

misionales de CORMAGDALENA.
Orientacion a Resultados Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al Ciudadano Adaptacién al Cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracion

—_—
b‘c. - L b 3;'/
Sede Principal Offcing Gestion y Enlacs - Bogotd Oficins Barranquila Oficina Honda Oficina Magangué Oficina Neiva ¥
Carera 1 No 52-10 Secior Muslls  Calio 938 No 17-25 Of 504 Viad0No.73-2200L518 Calie9No.8-12E1Reliro  Muells Marqustalia Vis Yaf  Cra. 1 No 60-79 Bamio Las Meroedes.
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FAX:(7) 8214507 PEX: (1) G360684 - 6369090 - 6360022 PEX (5) 3565014 - 3565030  Tolima - Colombia TELEFAX: 6875583 Hula - Colombla
Bamancabermega - Colombia FAX 8380052 ASéntico - Colombia Boliver - Colombla
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3. Mecanica basica.

4. Ubicacion y conocimiento de la nomenclatura en el territorio.

5. Procedimientos y calendario de requerimientos normativos a vehiculos vy
conductores. ;

6. Registro de correspondencia

I Apacién de tres (3)
afios de educacion bésica secundaria.

Licencia de conduccion, con categoria de
acuerdo con el tipo de vehiculo a ser

asignado.

ARTICULO SEGUNDO: El Secretario General o quien haga sus veces, entregara a cada
funcionario copia de sus funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el mémento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderdn por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas y
autorizaciones precisas en las leyes o en sus reglamentos, no podrén ser compensados por
experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO CUARTO: El Director Ejecutivo de la Corporacion, mediante resolucién interna
podré establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesarios.

ARTICULO QUINTO: Las Resoluciones 000381 del 13 de noviembre del 2009; Resolucién No
000013 del 19 de enero del 2012; Resolucién No 000141 del 17 de mayo del 2012;
Resolucién No 000284 del 20 de septiembre del 2012; Resolucién No 000422 del 3 de
diciembre del 2015; quedan derogadas en su totalidad.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada a los
NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
LUIS FERNANDO ANDRADE MORENO
@rDirector Ejecutivo -
A=
| sy
Elaboré Mrojas >

Revisd Luis F. Dulcey
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