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ACUERDQ DE JUNTA DIRECTIVA No. 275
{ 25 deJuniode 2024 )

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL RiO GRANDE DE
LA MAGDALENA — CORMAGDALENA"

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL RiO GRANDE DE LA
MAGDLAENA — CORMAGDALENA, En ejercicio de las facultades que el otorga el numeral 13 del
articulo 14 de la Ley 161 de 1994, Decreto 790 de 1995, articulo 14, numeral 2, y demds normas que
lo regulan,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 161 de 1994 “Por la cual se organiza la Corporacion Auténoma Regional del Rio Grande de
la Magdalena, se determinan sus fuentes de financiacion y se dictan otras disposiciones™ en su articulo
14, FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA. Son funciones de la Junta Directiva de la Corporacidn, las

2. Dictar el reglamento interno y el manual de funciones.

13. Ejercitar todas las funciones y expedir todos los actos que sean indispensables para el
cumplimiento de las funciones y facultades de |a Corporacién y las demdas que le asignen los estatutos.

Que el Decreto 790 de 1995 "por el cual se aprueban los Estatutos de la Corporacion Auténoma Regional
del Rio Grande de la Magdalena, Cormagdalena”, en su articulo 14. Funciones de la Junta Directiva.
Son funciones de la Junta Directiva de la Corporacion las establecidas en el articulo 14 de la Ley 167

2. Determinan la planta de personal dictar el reglamento interno y el manual de funciones.

10. Ejercitar todas las funciones y expedir todos los actos que sean indispensables para el
cumplimiento de las funciones y facultades de la corporacion.

Que la Ley 909 de 2004 establece en el “Articulo 17; Planes y plantas de empleos. *{...) 2. Todas las
entidades y organismo a quienes se les aplica la presente ley deberdn mantener actualizadas las plantas
globales de empleo necesarias para el cumplimiento eficiente de las funciones a su cargo, para lo cual
tendrén en cuentas las medidas de racionalizacion del gasto. El Deparlamento Administrativo de la
Funcion piblico podréd solicitar la informacion que requiera al respecto para la formulacion de las
politicas sobre la administracion del recurso humano”,

Que el Articulo 46 de la Ley 909, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 19 de 2012: "Articulo
46, Reformas de planta de personal. Las reformas de plantas de personal de empleos de las entidades
de la Rama Ejecutiva de los drdenes nacional y territorial deberdn motivarse, fundarse en necesidades
del servicio o en razones de modernizacion de la Administracion y basarse en justificaciones o estudios
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lécnicos que asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo las directrices del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica v de la Escuela Superior de Administracion Pablica-

Que el Decreto 1800 de 2019 establece en el Articulo 1. "Adicionar el Capitulo 4 al Titulo 1 de la Farte
2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, que conlendrd el siguiente texto:

Articulo 2.2.1.4.1, Actualizacion de plantas de empleo. Las entidades y organismos de la Administracion
Piblica, con ¢l objeto de mantener aclualizadas sus plantas de personal, deberan adelantar las
siguientes acciones minimo cada dos afos:

a) Analizar y ajustar los procesos y procedimientos existentes en la entidad.

b) Evaluar la incidencia de las nuevas funciones o metas asignadas al organismo O entidad, en
relacion con productos y/o servicios y cobertura institucional.

t) Analizar los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos que se requieran para el
cumplimiento de las funciones,

d) Evaluar el modelo de operacion de la entidad y las distintas modalidades legales para la eficiente
y eficaz prestacion de servicios.

e) Revisar los objetos de los contralos de prestacion de servicios, cuando a ello hubiera lugar,
garantizando que se ajusten a los parametros sefialados en la Ley 80 de 1993, a la
jurisprudancia de la Allas Cortes y en especial a las senlencias C-614 de 2009 y C-171 de
2012 de la Corte Constitucional,

f) Determinar los empleos que se encuentren en vacancia definitiva y transitoria, asi como aquellos
previstos a fravés de nombramiento provisional,

PARAGRAFO 1. Si efecluados los analisis anteriores se determina que hay faltantes en la planta de
personal, la entidad adelantard el respectivo estudio técnico que soporte la ampliacidn de la planta de
personal, revisando las posibles fuentes de financiacion y presentarla a las autoridades competentes a
nivel nacional o territorial para su estudio.

PARAGRAFO 2. Las ampliaciones de planta se adelantarin feniendo en cuenta las normas
presupuestales vigentes en los términos del articulo 71 del Decreto 111 de 1996 y las medidas de
racionalizacion del gasto. En cualquier caso, estas modificaciones y los traslados presupuestales de
recursos de inversion a funcionamiento relacionados no podrin generar costos adicionales.

Que el Decreto 1083 de 2015 establece en el Articulo 2.2.12.2 Motivacidn de la modificacién de una
planta de empleos.

“Se entiende que la modificacion de una planta de empleos estd fundada en necesidades del servicio o
en razones de modernizacion de la administracidn, cuando las conclusiones del estudio (écnico de la
misma deriven en la creacion o supresion de empleos con ocasion, entre otras causas de:

Fusion, supresion o escision de entidades.

Cambios en la misidn u objeto social o en las funciones general de enlidad.

Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro

Supresidn, fusion o creacion de dependencias o modificzcion de sus funciones.
Mejoramiento o introduccion de procesos, produccion de bienes o prestacion de servicios
Redistribucion de funciones y cargas de trabajo

oy LN B GO RO =

8. Culminacion o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los perfiles de los
empleos involucrados para su ejecucién no se ajusten al desarrollo de los nuevos planes,
programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

9. Racionalizacion del gasto pablico.
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Que los Acuerdos de Junta Directiva Nos. 132 y 133 de 2008, modificaron los Acuerdos 109 de 2004,
donde se establecio la Estructura de la Corporacién Autdnoma Regional del Rio Grande de la Magdalena
-CORMAGDALENA y 110 del mismo afio, que establecic el Manual Especifico de Funciones y Requisitos

da la Planla Glahal da Parennal de la Camaracidn

| Par In anterine /l Prazidenta de la Jinta Nirectiva da Cnrmandalena:

| ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Minimos para los
diferentes empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional del Rio
Grande de la Magdalena — CORMAGDLAENA; las cuales deberdn ser cumplidas con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos
le sefialen a la Corporacién, de conformidad como se establece 2 continuacion:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
RID GRANDE DE LA MAGDALENA - CORMAGDALENA

1. OBJETO DE LA CORPORACION. La Corporacidn tiene como objeto la recuperacion de la navegacion
y de la actividad portuaria, la adecuacion y conservacion de tierras, la generacion y distribucidn de
energia, asi como el aprovechamiento sostenible y la preservacion del medio ambiente, los recursos
ictiologicos y demds recursos naturales renovables, ARTICULO Zo. de la Ley 161 de 1994,

2, FUNCIONES Y FACULTADES. La Corporacidn Autdnoma Regional del Rio Grande de la Magdalena
-CORMAGDALENA-, tiene las siguientes funciones y facultades — Ley 161 de 1894

1. Elaborar, adoptar, coordinar y promover Ia gjecucién de un plan general para el desarrollo de
sus objetivos, en concordancia con el Plan Nacienal de Desarrollo.

2. Participar en la preparacion y definicion de los planes y programas de desarrollo de las
entidades territoriales, regionales o sectoriales comprendidas en su jurisdiccidn: en las materias
relacionadas con su objeto, con el fin de asegurar la realizacion de las aclividades que se
contemplan en los planes adoptados por la corporacion.

3. Formular y adoptar mecanismos para 1a coordinacion y ejecucion de sus planes, programas y
proyectos, por parte de las entidades plblicas y privadas delegatarias, concesionarias o
contratistas, asi como para su evaluacian, seguimiento y control.

4. Promover y facilitar la participacion comunitaria en los procesos de toma de decisiones y en las
acciones de ejecucion de los planes y programas de la corporacian.

5. Asesorar administrativa, técnica y financieramente, a las entidades territoriales de su jurisdiccion
en las actividades que contribuyan al objeto de la corporacion.

6. Promover, impulsar y asistir técnica y financieramente la formacion y actividades de
asociaciones, cooperativas y toda clase de agrupaciones comunitarias que persigan el desarrollo
y la explotacion adecuada de los recursos ictioldgicos y agricolas en el drea de actividades de
la Corporacitn, dentro de los parimetros de proteccion de los recursos naturales y del medio

7. Promover y participar en la creacion de sociedades portuarias en las poblaciones riberefas del
Rio Magdalena, que contribuyan a desarrollar el servicio del transporte fluvial y su integracidn
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con otros medios complementarios. Para el efecto, la corporacion podrd ceder en concesion o
aportar las instalaciones y equipos de su patrimonio.

8. Promover la ejecucion o ejecutar directamente, o en asocio con otros entes publicos y privados,
proyectos de adecuacion de tierras, avenamiento y control de inundaciones, operar y
administrar dichos proyectos o darlos en concesion y delegar su administracion y operacion en
olras personas piblicas y privadas, asi como establecer |as contribuciones de valorizacidn
correspondientes y las tarifas y tasas por la utilizacidn de sus servicios, de conformidad con las
normas y politicas del sistema nacional de adecuacion de tierras.

9. Participar en sociedades o asociaciones que se creen y organicen con o sin participacién de
personas privadas, para cumplir mas adecuadamente con sus funciones, o para objefos
analogos o complementarios.

10. Ejercer las funciones correspondientes a la Direccion General de la Navegacion y Puertos y a
las Intendencias Fluviales del Ministerio de Transporte, para los efectos de la navegacidn y la
actividad portuaria en la totalidad del Rio Magdalena y sus conexiones fluviales, excepto las
relativas a la reglamentacion y control del trafico fluvial, que continuaréd siendo de competencia
de dicha Direccion.

11. Ejercer las funciones que otras entidades publicas le deleguen, siempre y cuando sean
compatibles con las funciones de que trata el numeral 2 o que contribuyan a su ejercicio.

12. Establecer y cobrar tasas o tarifas por los servicios que preste, asi como contribuciones por
valorizacion, originada por la ejecucion de sus proyectos y peaje, por el uso de las vias que
construya o adecue.

13. Fomentar y apoyar financieramente la adecuacion y explotacion de las posibilidades que, para
la creacion social, ofrecen el Rio Magdalena y sus zonas aledafias.

14. Adoptar las disposiciones necesarias para la preservacion del equilibrio hidrologico de la
cuenca, conforme a las disposiciones medio ambientales superiores y en coordinacidn con las
corporaciones autdnomas regionales encargadas de la gestion medio ambiental en el drea de
su jurisdiccion.

15. Ejecutar y promover |a ejecucitn de proyectos de generacion y distribucion de energia eléctrica,
conforme a las discusiones superiores y a las politicas sectoriales,

16. Promover el aprovechamiento sostenible de los recurses hidrobiclogicos y demas recursos
naturales renovables, conforme a las politicas naciones y con sujecion a las normas superiores
y adelantar programas empresariales que involucren a la comunidad riberefia y propendan por
el aumento de su nivel de vida.

17. Imponer las sanciones y multas por violaciones a la normatividad, conforme a la ley o los
reglamentos.

18. Asesorar, armonizar v coordinar las actividades, desde todas las entidades pablicas privadas,
qQue incidan en el comportamiento hidroldgico de la cuenca.

19. Elaborar los estudios y programas tendientes a la configuracién o complementacion de un plan
general de ordenamiento y manejo integral de la cuenca, que deberd ser adoptado por la
Corporacion para su progresiva aplicacion, bajo la supervision y coordinacion de la misma.

CORMAGDALENA
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3. MISION: Garantizar, a través de acluaciones propias y de la coordinacidn interinstitucional, la
proteccion y gestion integral del Rio Magdalena como un bien pablico a su cargo, que en su conjunto
constituye un sistema multidimensional, con el fin de contribuir al aumento del desarrollo competitivo
del pais, al mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades riberefias y a la proteccion del
derecho de todos los colombianos 2 gozar de un ambiente sano.

4, VISION: Para el afio 2030, Cormagdalena serd reconocida como una entidad con alto nivel de
gobernanza, con capacidad de coordinar y apoyar a las demds entidades estatales con funciones
relacionadas con el Rio Magdalena o que lo afecten, para asegurar de forma eficaz y eficiente la
proteccion y gestion integral del sistema que &l constituye, para lo cual garantizard su navegabilidad
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y su interconexion con los demds modos de transporie, el aprovechamiento sostenible de sus
recursos naturales renovables, la promocion de su significado cultural y atractivo luristico, el fomento
de proyectos productivos y energélicos sostenibles en el dmbito territorial, la preservacion del
ambiente y la prevencion y gestion coordinada de los desastres naturales en su zona de influencia.

5. ESTRUCTURA; Cormagdalena tendra la siguiente estructura:

)
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CONTROL INTERND

SECCIOMAL HOMDA

MAGANGUE

6. MANUAL DE FUNCIONES: El siguiente es el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias establecidos para los empleos de planta de la Corporacion Auténoma Regional del Rio
Grande de la Magdalena — CORMAGDALENA

DESPACHO DEL DIRECTOR EJECUTIVO
".;%’ﬁ%m i DENOMINACION DEL CARGO CODIGO-GRADO

Uno (1) . Director General d&.En!idad Descentralizada Uﬁ1 5.—.25
Uno (1) Asesor 1020-16
Tres (3) Asesor 1020-08

| Tres (3) Profesional Especializado 2028-12

iJ Uno (1) Profesional Universitario 2044-11
]5 Uno (1) Conductor Mecinico 4103-1
llllnn 14 Qasratarin Fiaritivn AMN-M
L NIVEL DIRECTIVO
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Uno(l) | Secretario General de Eniidad Descentralizada 003722

[Fne | Rihdinarhnr fanorst da Entibad Doosantralizads | ANAN_?n |
| | 1 I
[Una (1) | Jefe Oficina Contral Interno | 0137-19 |
A | Jefe de Oficina (Gestion v Enlace Boaotd, v Seccional L |

| Ddildnyunndy |

_ - de na Asasufa da Jrfdma
Uno (1) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 1045-12
NIVEL PROFESIONAL

messmnal Espmml:anda

Cinco (5) Profesional Especializado 2028-19

Tres (3) Profesional Especializado 2028-16

Uno (1) Profesional Especializado 2028-14

Once (11) | Profesional Universitario 2044-10

Uno (1) Profesional Universitario 2044-01
NIVEL TECNICO

Técnico Administrativo 312417

Tres (3) Técnico Administrafivo 3124-13

Uno (1) Técnico Administrativo 3124-09
NIVEL ASISTENCIAL

Ausiliar Administrativo
Dos (2) | Conductor Mecinico | 4103-09
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DESPACHO DEL DIRECTOR EJECUTIVO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion de Empleo: Director Ejecutivo
Codigo: 0015
Grado: 25
Me da Ramne lInn 1%
Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: NA
AREA FUNCIONAL: DIRECCION
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones tendientes al cumplimiento las funciones a cargo de la Corporacion para garantizar
¢l desarrollo de su objelo constitucional,

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tendrd, ademds de las funciones que le sefialen la ley 161 de 1994, el Dacreto 790 del 12 de mayo
1995 v demds disposiciones. las siouientes:

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

2. Ejercer la representacion legal de la Corperacion para defender sus intereses, ser su imagen y
abrar en nombre de la entidad en concordancia con los derechos y deberes de esta,

3. Ordenar los gastos que e correspondan de acuerdo con las politicas internas de la Corporacion y
la normatividad general vigente, con el fin de asignar los recursos para el cumplimiento de las
funciones de la enlidad.

4. Celebrar contralos y convenios necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Corporacidn y su pesicionamiento de acuerdo con los parimelros normalivos en la maleria.

5. Presentar informes a los Organos de Direccién y Conlrol, asi como a ofras autoridades que lo
requieran en los Wérminos 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 Corporacion,

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

8. Preseniar el presupuesto de ingresos y gastos de la Corporacion ante la Junta Directiva para sus
obsenvaciones, modificaciones y refrendacion, conforme a los requerimientos definidos por el
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9, Seralar las polilicas v directrices generales de |3 Corporacion, garantizando su  adecuado y
oportune cumplimiento v coordinar las actividades de sus dependencias, en concordancia con las
derizinnes de la Junta Directiva.

10. Ejercer la administracion del personal de la Corporacién, y distribuir mediante acto administraivo,
el personal en los cargos que se establecen en la plania de personal, teniendo en cuenta la estructura
interna, las necesidades de la Corporacion y las normas legales vigentes.

11. Lrear y confonmar, con caracler permanenie o ransiono, grupos INIemos e (rabaja, meaianie
resolucion, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y
programas lrazados por la entidad; asi como designar el funcionario bajo el cual quedard la

eanrdinarian v ennenizian dsl anmnn

12. Digeftar, implementar y evaluar esiralegias y politicas erientadas al fortalecimiento del Sistema de
Control Interno de la entidad con el fin de oropender por &l meioramianto institucional.

13. Dirigir y coordinar las acciones de divulgacion y promocion de las actividades que adefante la
Corporacion con &l proposito de mantener la coherencia con el direccionamiento estratégico de la

14, EXPEOIT 105 dCIDS @0MIMSIEInGs que 18 COMESPUNUan g avuesron cun i@ ey, 81 gy
Contencioso Administrativo y demds normas concordantes y decidir sobre los recursos legales que
§& interpongan contra los mismos.

15. Conslituir mandatarios o apoderados gue representen la corporacion en asuntos judiciales y
demds de cardcter litigioso, garantizando la defensa de los interases de la entidad.

10, Uesignar 1as personas que aeben représentar a 12 Lorporacion en cualquier acivioad o comision
an nis dehe sclar nresanta da acusrdn ran critarding de aficiancia v ennvaniancia nara b Camnracidn

17. Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que constituyen el
patrimonio de la Comoracidn, aarantizando la racionalidad en la misma.

18. Apoyar la preparacion y definicion de los planes y programas de desarrollo de las enfidades
territoriales y demds entes, en materias relacionadas con el objelo de la Corporacian.

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 \émminos que determine la Ley.

20. Conacer, tramilar y decidir en segunda instancia los Recursos interpuestos deniro de un Froceso

Micainlinarin ranfrrna 2 lae arneinine metnre dol dohida neacsea

21. Las demds que le sefialen las normas legales vigentes relacionadas con las funciones y objetivos
nenerales da |a entidad v nue nn estén exoresamenta alribuidag a olra auloridad.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL DIRECTIVO
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacidn al usuanio y al Cludadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con |2 Oraanizacidn Direccion v desarrollo de personal

| Panarimienta dal antarnn

V. CONOCIMIENTOS BASIDOSGI' ESENCIALES
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Confratacion Estatal.

Direccion General

Gestion Publica

Planeacion Eslratégica

Formulacién de Proyaclos

Conocimientos de Sistema de Gestion de Calidad
Conocimientos de Administracion Publica

S

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC)
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en:

AC: Ciencias Sociales y humanas:

NBC: Derecho y afines.

AC: Economia, Administracion, Contaduria y afines:
NBC: Administracion, Contaduria Piblica y Economia.

AC: Malemalicas y Ciencias Nalurales
NBC: Biclogia, Geologia y ofros programas de ciencias
naturales.

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo

NBC: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria Cafastral, Ingenieria  Agricola,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Induslrial, Ingenieria
Forestal, Ingenieria de Recursos Maturales y del Medio
Ambiente, Ingenieria Agrondmica, y demas ingenierias
relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de Posgrado en:

Alternativa 1: Modalidad de Masstria en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Allernativa 2: Modalidad de Especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula Profesional en los casos reglamentados

Alternatival

Setenta y dos (F2) meses
experiencia Profesional relacionada.

de

Equivalencia: Tilulo de posgrado en la
modalidad de maestria puede ser
compensade por tres (3) afos de
experiencia.

Alternativa2

Ochenla y cualro (B4) meses de
experiencia Profesional relacionada,

Equivalencia: Titulo de posgrado en la
modalidad de Especializacion puede ser
compensado por dos (2) afies de
Experiencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Denominacion de Empleo:

Profesional Especializado

Codigo: 2028
Gradn 12
i ha da Macann: Tema MY
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AREA FUNCIONAL: SECCIONAL HONDA — NEIVA- MAGANGUE -MISIONAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar las aclividades de la Corporacian en la jurisdiccion de la Seccional asignada,
narantizando el cumplimiento de los contralos y convenios suscrilos por la Corporacion para tales

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a preparacidn 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 Corporacion.

2. Identificar y apoyar la ejecucion de los proyectos correspondientes al drea de su jurisdiccidn, de
acuerdo con los pardmetros establecidos por la Direccion Eieculiva, de modo tal que aarantice su
UIESENTUIL B IRINNUS UL BNGenivd, Qncdied y ievividdu,

3. Concertar con las diferentes asociaciones, cooparalivas y toda clase de agrupaciones comunitarias
de la region, el desarrolle de aclividades tendientes al cumplimiento de los objetivos de la

4, ‘-"elar pur el buan uso del canal navegable y de las obras que se realicen para la recuperacion de
Ia cuenca del Rio Magdalena en su jurisdiccion, para garantizar que estas se rezlicen en armonia con
los intereses que persigue Cormagdalena.

5. Coordinar y supervisar en la jurisdiccion de la Seccional &l cumplimiento de las Corporaciones
Autdnomas Regionales CAR's de sus planes ambientales en relacion con el plan de ordenamiento
hidraldaico v maneio inteoral del o Maodalena. especizimente en lo relativo a 1a reforestacion,

6, Asesorar y coordinar con las entidades pablicas y privadas de la jurisdiceidn las actividades que
incidan en el comportamiento hidroldgico de la cuenca, a fin de armonizarles con el desarrollo
misional de la Corporacion.

7. Coordinar con la Subdireccion de Desarrollo Sostenible y Mavegacion, 3 Supervision o
intervenloria a las obras oue se siecuten en su Jurisdiccion. en cumplimiento de los contratos v
CUNVEMIOS SUSETIIUS PUT 1d LUTPUTAGIUIL,

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

9, Coordinar la conselidacion y preparacion de los informes que |a Seccional deba suministrar en
10. Desarrollar las demds funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con &l nivel,
la naluraleza y el drea de desempeno del cargo para lograr los objelivos misionales de

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resullados Aprendizaje Continuo
Orientacign al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Camnramisn enn la Dmanizaeidn Creatividad e innovacidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en gestion publica.

Manejo y conservacion de recursos naturales.

Gastion de recursos financieros y fisicos.

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

Manncimientne hicicne an cictamas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Thitln Prfecinnal an:

AC: Ingenieria, Arquilectura, Urbanismo y afines.

NBC: Ingenieriz Civil, Ingenieria Industral, Ingenieria

Forestal, Ingenieria de Recursos Maturales y/o de Meadio

Ambiente o demas Ingenierias afines en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Siete (/) meses de - experiencia
Profesional relacionada.

| ) Equivalencia: Titulo de Posgrado en la
TEIRG e Fosgo &k modalidad de especializacién puade ser

Modalidad de Especializacion en dreas relacionadas con el | compensado por dos (2) afios de

ordenamiento  terriforial, manejo ambiental o el | expenencia.

aprovechamiento de recursos naturales.

I
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Nennminarifin de Fmnlen: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

i Mo. de Caraos: Uno (1) _i
Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo
AREA FUNCIONAL: APOYO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar politicas, estralegias y programas para la promocién de la imagen corporativa de
Cormagdalena con su entorno extemo, tanto a nivel nacional coma intarnacional y establecer mecanismes
e divulgacion eficientes que permitan la refacidn integral de la Corporacidn con la comunidad riberefia

bn e Amhitn de arcifn

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Bigina 11 Ao TR
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1, Apoyar al Direclor Ejecutivo en el disefio de politicas, estrategias y programas para la promocidn de
la imagen comporativa de CORMAGDALENA con su entomo externo, lanto a nivel nacional como
internacional, propendiendo por su posicionamiento,

2. Asistir a la Direccidn Ejecutiva y demés dependencias en el manejo de los medios de comunicacion
y relaciones con la comunidad y coordinar Ia preparacion del material que se requiera en estos casos.
3. Elaborar el disefio y produccidn de boletines, publicaciones y demés instrumentos de divulgacion
con fines informatives y de comunicacion interna y externa,

4. Propiciary coordinar la presencia de la Corporacion en eventos de caracter nacional o intemacional,
relacionados con los objetivos de la Corporacian.

5. Crear estrateqias para el disefio, [a implementacion y la actualizacion de sistemas y mecanismos de
infarmacion 4 los usuarios y 2l plblico en general, sobre los servicios de la Corporacion en coordinacion
con las dependencias.

B. Disefiar, proponer y ejecutar estrategias y proyectos para la divulgaciin de las actividades, servicios
y productos de la Corporacién.

7. [Propaner y desamollar estrategias que faciliten el desarrollo de una cultura de servicio y propendan
por la calidad de este, en un entomo proactivo y de mejoramiento continuo,

8. Coordinar con las diferenles dreas de la Corporacidn las publicaciones que sobre contratacion
adelante CORMAGDALENA, de (al manera que se propenda por la transparencia de sus procesos
contractuales.

8. Coordinar con las demés dependencias las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones de difusion y relaciones con la comunidad.

10. Coordinar la consolidacion y preparacién de los informes que |a Corporacidn deba suministrar
en forma periddica a otras enlidades, en los temas que le correspondan al drea de comunicaciones
y relaciones con |a comunidad y otros que le sean solicitados, en los érminos establecidos.

11. Establecer, implementar y actualizar mecanismos eficientes que permitan el desarrollo de relaciones
con I3 comunidad riberefia, el conocimiento de la mision institucional y sus competencias.

12. Desarrollar las demds lunciones 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.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacion 2l usvario y al Ciudadano Experticia Profesianal
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con |a Organizacion Creatividad e innovacion

. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Relaciones pablicas.

Manejo de prensa y deméds medios de comunicacian,
Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad
Conocimienlos bésicos en sislemas.

Eal o o

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBG

Titulo Profesional en: Treinta (30) meses de experiencia
AC: Ciencias sociales y Humanas profesional relacionada.
NBC: Comunicacidn Social Periodismo o afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION
Mivel: Asistencial
Nennminacidn de Fmnlan Rarrataria Fiarutiva
Cidigo: 4210
Grado: 21
No da Carnng Hne (11
Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmedialo: Director Ejecutivo
AREA FUNCIONAL: APOYO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Wrdministrar lng archivns la infarmacitn v 12 comesnondencia nara el adecuado funcionamiento de la

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Tomar dictados, hacer la respectiva transcripcion y preparar oficios y correspondencia seglin las
instrucciones del Director Ejecutiva, velando por su trdmite oportund;

3. Llevar el registro y control de los documentos y archives de la oficina implementando técnicas
archivisticas,

4, Recibir, radicar, redactar y organizar la cormespondencia para la firma del Director Ejeculivo y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones y con la oporlunidad requerida;

5. Alender personal y lelefonicamente al piblico y fijar las entrevistas y audiencias, segin las
prioridades de las mismas y de acuerdo con las instrucciones del Director Ejecutive;

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

7. Preparar la documentacidn e informacidn solicitada por el Director Ejecutivo y asisti a las reuniones
que se le indiquen, tomanda las respeclivas notas.

8 Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo de gestion y |3 correspondancia da la
Direccidn Ejecutiva, de acuerdo a las normas de archivo vigentes.

9. Llevar la agenda diaria de los asuntos propios de Iz Direccion y confirmar y recordar las
reuniones, Consejos y demds aclos en los cuales deba intervenir el Director Ejecutivo.

10. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del Director Ejeculivo y de la
dependencia, con |a implementacion de medidas de seguridad requeridas para su custodia.

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

12. Tramitar los pedidos de Otiles y papeleria de |2 oficina, garantizando que se cuente siempre con
los elementos requeridos para el normal desarrollo de sus funciones.

13. Aplicar el Sistema de Gestion Documental de Corporacion en la Direccidn Ejecutiva, de tal modo
que se realice un uso efectivo de las tablas de retencidn documental y de las transferencias al

14. Elaborar los registros de las comisiones que realice ¢l Director Ejecutive, de forma cronoldgica
y con los soportes requeridos.

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

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

IV GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES

NIVEL ASISTENCIAL

Orientacion a Resultados

Manejo de la informacion

Orientacian al usuario y al Ciudadano

Adaptacion al cambio

Transparencia

Disciplina

Compromiso con la Organizacion

‘ Relaciones interpersonales

Lulauurduiun

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de oficing

Técnicas de archivo.

P B P s

Relaciones interpersonales y alencion al cliente.
Conocimientos basicos de Sistemas de gestidn de la calidad

6. Conocimientos basicos en sistemas.

V1, REQUISITOS DE ESTUDIO 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTD (AC)

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacidn superior.

Uace {1£) meses Qe Expenencla relacionada
0 laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion de Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: "
o, de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Ejecutiva.

Cargo del Jefe Inmediato:

Director Ejecutivo.

AREA FUNCIONAL: APOYD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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onducir & vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva para facilitar el desplazamiento de personal,

Eanummtacmn y elementos, con el fin de coadyuvar con las relaciones hacia el exterior de la
snrnararion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Mantener el equipo de herramientas en perfecto estado, realizar las reparaciones sencillas
necesarias, y solicitar la ejecucion de aguellas mas complicadas que aseguren la condicidn
oplima del vehiculo.

Velar por el buen mantenimiento, presentacion y documentacion actualizada del vehiculo a su

Realizar las labores de mensajeria que le sean asignadas por el Director Ejecutivo respondiendo
por la documentacion y elementos que le sean confiados y por la oporfunidad de su entrega o
Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL ASISTENCIAL

Orientacion 2 Resuliados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al Ciudadano Adaptacian al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Cnlahnracifn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1,

9

3

Técnicas de Conduccion

Renicim ds Crreenandenria I

Relaciones Interpersonales

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) : EXPERIENCIA
NOGLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Frurarifn:

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn bésica
secungaria.

Licencia de conduccion, con categoria de acuerdo con el
lipo de vehiculo a ser asignado
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NIVEL DIRECTIVO

MAH[JN. ESPEEIFIGG I]E FUNCIONES Y DE GUMPETEHGIAS I.AEGRALEB

: i !I}E!H'EIGMON ;
Nivel: = Dlreﬂlr'.ru
Denominacion de Empleo: Secretario General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 0037
Grado: 22
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo
AREA FUNCIONAL: DIRECCION
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disedar, implementar y adelantar todos los planes, programas, proyectos vy actividades que se
requieran para el desarrollo de la gestion administrativa, de recursos humanas y financieros de la
Corporacian, bajo la normatividad vigente y mediante la implementacion de tecnologias, para orientar
el desarrollo de esos recursos a la consecucion de las funciones misionales de CORMAGDALENA.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar [a planeacidn y ejecucidn de los programas y actividades relacionadas
con los asuntos administrativos y financieros de la Corporacidn, de acuerda con la normatividad vigente, para
garantizar su uso eficiente y racional.

2 Orientar y coordinar el manejo presupuestal, contable, de crédito y de tesoreria de la Corporacidn,
de 2l forma que sa cumplan con los mandatos legales y se promuevan practicas financieras a favor de la
Corporacidn.

3 Praponer a fa Direccion Ejecutiva, la reasignacion o redistribucion de compelencias y funcionarios,
cuando elio resulte necesario para el mejor desempeiio del servicio.

4, Efectuar las actividades asociadas con el proceso de administracion de personal y la Gptima utilizacién
del lalento humano al senvicio de la Corporacion y orientar los programas de formacidn, adiestramiento,
capacitacion y perfeccionamiento del talento humano al servicio de la Corporacidn, asi come los programas
de salud ocupacional y bienestar social,

5. Coordinar bajo la orientacion del Director de la Corporacidn, las funciones de las dreas misionales y
de apoyo de |a organizacidn, con objete de mantener en el desarrollo de su gestidn, unidad de propdsito y
coherencia en las decisiones.

6. Representar & Director ejecutivo en aquellos asuntos que él expresamente lo determine,
promoviendo la imagen institucional y los intereses de CORMAGDALENA.

T Ordenar y refrandar los pagos que realice [2 Corporacion en desarrolio de su actividad.

8 Dirigir y controfar el desarrollo de las actividades asociadas con la planeacion, administracion,
desarrollo y bienestar del Talento Humano de la Corporacion, como jefe de personal, promaviendo su
desamollo integral.

o, Coordinar en conjunto con las demds dependencias de la Corporacin, el anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento, de inversidn, el manejo de caja y las solicitudes de adiciones y traslados
presupuestales de la Corporacion, de conformidad con las disposiciones vigentes sobre ka maleria y enviarlos
a las entidades o dependencias competentes.

10. Coordinar los trimites de orden financiero y presupuestal que deban realizarse ante el Minislerio de
Hacienda y Crédito Piblico, el Departamento Macional de Plangacion y olros organismos competentes,
protegiendo los intereses de la Corporacion

11 Promover y garantizar |a implementacion y coordinacitn del sistema contable de la Corporacidn y
coordinar la elaboracidn de los estzdos financieros de la Entidad para su presentacion ante las autoridades
competentas, con |2 oporfunidad v confiabilidad requernda.
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2. Establecer, en coordinacidn con las entidades o dependencias compelentes, los procedimientos y
mecanismos que permitan atender eficientemente la cancelacion de las obligaciones financieras contraidas
por la Corporacidn y coordinar todas las actividades relacionadas con esta funcion.

13 Coordinar los procesos de: compras y mantenimiento; administracian  de bienes y senvicios;
procedimientos de almacén, registro e inventario de equipos, materiales y elementos; servicios de aseo,
cafeteria, vigilangia, fransporie y mantenimiento preventivo y cormeclivo de los bienes muebles e inmuebles,
equipo de oficina y equipo automotor de la Corporacion y coordinar el proceso de ndmina y novedades “del
personal, bajo los lineamientos legales en eslas materias vy las responsabilidades funcionales de los
encargados.

14, Administrar los sequros y traslados de la Corporacidn y custodiar los titulos, de tal modo que se
garantice |a sequridad financiera de la entidad.

15. Coordinar la consolidacidn y preparacion de los informes que la Corporacidn deba suminisirar en
| forma periddica a otras entidades, en los temas que le correspondan a |a dependencia

16. Controlar y vigilar el recaudo y adecuado manejo de los dineros que ingresen 2 la Corporacion en
coordinacién con la Subdirectin de Gestidn Comercial,

i7. Coordinar y garantizar la Administracion del sistema de archivo documental de la Corporacion y la
prestacidn de los servicios de correspondencia y mensajeria, bajo 12 normatividad vigente.

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

19, Administrar y coordingr el sistema informélico, estadistico, y de gestidn documental de fa

0. Realizar estudios, andlisis y evaluaciones de factibilidad téonica y operaliva del sistema de
informacion computarizada de acuerdo a los requerimientos de 2 entidad y recomendar el mélodo para
implementar el software adquirido o desarrollado en concordancia con la melodologia establecida y garantizar
¢l uso adecuado del sistema y la infarmacion buscando el mejoramiento del manejo de la informacion y
automatizacion de la Corporacidn con el apoyo de los profesionales del drea de sistemas.

21, Verificar el porafolio de inversiones de los excedentes financieros de la Corporacidn y cuando asi
583 necesario realizar 1as solicitudes de cotizacidn para la constitucidn y venta de Titulos Valores.

22, Asesorar a la Direccion Ejeculiva en la definicin de estralegias y metas en matena de administracion
de recurscs financieros y fisicos, para optimizar su uso y disponibilidad.

2. Dirigir los procesos de planeacion, administracion y control de recursos financieros de la
Corporscion, realizar las inversiones de mayor conveniencia para la entidad y presentar los informas
correspondientes de acuerdo a las normas legales y las politicas de la Direccion Ejecutiva.

24. Asesorar a la Direccidn Ejecutiva en Ia definicion de estrategias y metas propuestas y desarrolladas
en materia de administracion de recursos financieros y fisicos para su oplimizacidn,

2. Asesorar a la Direccion Ejeculiva en las inversiones realizadas por la Corporacion y determinar cudles
son las de mayor conveniencia y realizar los informes correspondientes para que cumplan con los requisitos
NEecesarios.

8. Adelantar los procesos disciplinarios, en la etapa de indagacidn e investigacidn hasta generar aulo
de archivo o pliego de cargoes de conformidad con lo establecido en el articulo 221 de la Ley 1952 de 2018,
modificado por el articulo 38 de Ley 2094 de 2021, de aqueflas conductas en que incurran los servidores
piiblicos de la Gorporacion en el ejercicio de sus funcicnes, que afecten la comecta prestacion de los servicios
y el cumplimiento de fines y funciones de |2 misma.

2T Expedir la Resolucidn de Ejecucidn Sancion como consecuencia de los fallos con responsabilidad
disciplinaria a la Procuraduria General de la Nacidn.

28 Velar por el cumplimiento de los principios reciores de la Ley disciplinaria, respetando el debido
proceso, y la observancia formal y sustancial de |as normas que determinan la ritualidad de los procedimientos
consagrados en la misma Ley.

2. Coordinar el contro! interno disciplinario de la entidad de conformidad con las normas del cddigo
disciplinario vigeste.

30. Implementar correctivos y politicas de anticorrupcidn para disminuir infracciones 2l régimen
disciplinario (mediante andlisis y estadisticas que determinan aclividades, dependencias y nivel ocupacional
mds susceptible de violacion al régimen disciplinario elc.),

a. Tramitar el reqistro y custodia de los Ululos por los cuales |2 entidad adquiere o enajena inmuebles
y de las senvidumbres que afectan predios de propiedad de lerceros.

32, Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuendo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA,

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES NIVEL DIRECTIVO
Orientacion a Resultados Ljﬁerazgu
Orientacion al usuario y al Ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccidn y Desarrollo de personal

Conocimiento del entomo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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B. Conocimientos Bisicos del PMC.

T RTINS a1 SIS idy.

1. conocimientos en Administracion de personal y reglamentacion de Carrera Administrativa y

5. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC)
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

EXPERIENCIA

Titule Profesional en:
Al LIENCIES SOTIAES Yy NUTmianss:
NBC: Derecho, Psicologia v afines.

AC: Fronnmia. Administracion. Conladuria v afines:
| NBL: AOMINISTRACION, LOMEauna FUoncs Y esunmng,

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
NBC: Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial y demds
ingenierias afines.

110 08 FOSQraao en:
Alternativa 1: Modalidad de Maestria en dreas lécnicas
afines a la Profesidn.

AllEMalva £ MOGANDA0 O LSPECIANZACION ©N areas
{écnicas afines a la Profesion.

Alternativa 1

Sesenta (60) meses de experiancia
orofesional relacionada.

Equivalencia: Titulo de posigrado en la
medalidad de maestria puede ser
compensado por Tres (3) afios de

Alternativa 2

Setenta y dos (F2) meses de
axnpripncia nrnfeginnal relacionada

Equivalencia: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacion puede

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacidn de Empleo:

Subdirector General de Entidad Descentralizada
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Cédigo: 0040
Grado: 20
No. de Cargos: Dos (2)
— S !
Carnn del Jefe Inmedizio: Directar Eiecutivo
AREA FUNCIONAL: MISIONAL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

SUBDIRECCION GESTION COMERCIAL — MISIONAL

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

. nEscmmmn DE FUNCIONES ESEHGW.ES

i. Planear aslructurar. ejecutar y admm:slrar los negocios de las 3ulmdadas. de Nauegam:ﬁn
Actividad Portuaria del Rio, adecuacion y conservacion de lierras, generacion y distribucion de
energia y el aprovechamiento de los recursos naturales renovables y lodas aquellas actividades
gue le generan recursos a la enfidad.

2. Promaver y parlicipar en la creacion de sociedades poriuarias en las poblaciones riberefias del
Rio Magdalena, que contribuyan a desarrollar el servicio del transporte fluvial y su integracidn
con otros medios complementarios. Para el efecto, la Corporacion podrd ceder en concesion o
aportar las instalaciones y equipos de su patrimonio.

3. FElaborar, gestionar y promaver la ejecucion de proyeclos para la ampliacion de la cobertura del
servicio de generacion y distibucion 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 extensidn del sistema interconectado nacional, y
cuando asf se requiera a lravés de Ruedas de Negocios, Asociaciones y Alianzas con el sector
publico y privado, nacional o internacional.

4. Promover la creacion de empresas comunitarias rurales para el mercadeo de hidrocarburos y
otros energélicos.

5. Determinar los mecanismos e instrumentos necesarios para el recaudo de fondos por con
conceplo de tasas y tarifas de servicios, contribuciones de valorizacién, mullas, sanciones y otros,

6. Promovery administrar actividades comerciales de Piscicultura, Reforestacion comercial y demds
actividades industriales y comerciales.

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

8. Fomentary participar en |a adecuacidn v explotacion de las posibilidades que para la recreacidn social y
ecoturismo, ofrece el Rio Magdalena y sus zonas aledafias.

9. |denfificar las posibles actividades industriales y comerciales que puede desarrollar la
Corporacitn Autdnoma Regional del Rio Grande de la Magdalena y aprovecharlas.

10. Adelantar los estudios técnicos de mercadeo, costo beneficio, costo efectividad, factibilidad
anilisis de tendencia y los demds que sean necesarios para el disefio de las poliicas y de los
proyectos a desarrollar en |2 enfidad.

11. Coordinar l2 consolidacidn y preparacién de los informes que la Corporacin deba suministrar
en forma periddica a otras enlidades, en los temas que le correspondan a la dependencia.

12, Estudiar, desarrollar y orientar las acciones necesarias para eslablecer 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 porluarias maritimas y fluviales
responsabilidad de Cormagdalena.
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14, Desamollar |as demds funciones asignadas por la autoridad com petente, de acuerdo con el nivel,
la naluraleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL DIRECTIVO

Orientacion a Resultados

Liderazgo

QOrientacion al usuario y al Ciudadano

Planeacion

| Pamnramicn ran la Nmanizarcian

| Nirarrifin v Negarmilo de oersonal

Conocimiento del enlorno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AC: Ciencias Sociales y humanas:
NBC: Derecho y afines.

AC: Economia, Administracion, Contaduria y afines:
NBC: Administracian, Contaduria Piblica y Economia.

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo

NBC: Ingenieria Civil, Ingenieria Induslrial, Ingenieria
Forestal y demds ingenierias en dreas con las funciones
del cargo.

Titulo de Posgrado en:
Aliernativa 1: Modzalidad de Maestria en dreas afines a las
funciones del cargo.

Allarnativ P Maodalidad da Fenarializaridn an droac

afines a las funciones del cargo.

1 Canacimiantae Bigicns en Gestitin Plihlica
£ L@!SIEGEUI] BI1 IMEIHTIES DEIGUIINaU-ds U PUET WS Y GUTIGEIUIe,
3. Conocimienios bisicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
A Canacimiantae hicirne dal DRID
5. Uonocimientos basicos en sislemas.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
ﬁREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC
Titulo Profesional en: Alternativa 1

Cincuenla y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada.

Equivalencia: Titulo de postgrado en la
modalidad de maestria puede ser
compensado por Tres (3) afos de
Experiencia,

Alternativa 2
Selenta y cualro (64) meses de
experiencia profesional relacionada

Equivalencia: El fitulo de Postgrade en
l2 modalidad de especializacion puede
ser compensado por Dos (2) afos de

avnarioncia

SUBDIRECCION DESARROLLO SOSTENIBLE Y NAVEGACION

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la Corporacion relacionadas con la recuperacion de
la Navegacién y Actividad Portuaria del Rio, la elaboracidn y ejecucion de proyectos de adecuacion
de fierras, avenamiento v control de inundaciones, la ejecucion de proyectos de generacion y
distribucion de energia y las cbras que permitan el aprovechamiento de los recursos naturales
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renovables y otras relacionadas con desarrello sostenible y navegacian, garantizando el cumplimiento
del objeto misional,

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13,

14.

15

Ejecutar las obras tendientes a la recuperacion de la Navegacion y Actividad Portuaria del Rio, la
glaboracion y ejecuciin de proyectos de adecuacidn de ferras, avenamienlo y control de
inundaciones, la ejecucion de proyeclos de generacitn y distribucidn de energla y las obras que
permitan &l aprovachamiento de los recursos naturales renovables.

Elaborar estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacion y orientacidn de los
programas para el manejo, conservacion, preteccion, recuperacion y aprovechamiento de
los recursos naturales renovables y del medio ambienle, y para la adecuacion y conservacian
de tierras de la cuenca, que sean de competencia de la Corporacidn y la recuperacidn integral
del Rio Grande de [a Magdalena,

Determinar las necesidades del equipo portuario, su adquisicion y puesta en funcionamiento,
de acuerdo con los requerimientos presentes en cada fase del desarrollo de los proyectos
de la Corporacidn,

Coordinar la jecucion o ejecutar directamente, o en asocio con olros enles poblicos y
privados, proyectos de irfgacion y avenamiento, en coordinacion con fos organismos del
sistema nacional de adecuacidn de lierras, conforme a las disposiciones legales y a las
previsiones técnicas comespondientes,

Promover y desarrollar la parlicipacidn comunitaria en actividades encaminadas a una
adecuada explotacion de los recursos ictioldgicos y demdas recursos naturales renovables
que brinda el Rio Grande de la Magdalena.

Impulsar, en coordinacion con las entidades temitoriales la ejecucion, administracion,
operacién y mantenimiento de proyectos y programas de desarrollo sostenible y obras de
infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion de los recursos
naturales renovables y para la descontaminacion del Ambiente.

Apoyar al Director Ejecutivo en las funciones de Mavegacion y Aclividad Portuaria en la
totalidad del Rio Magdalena v sus conexiones fluviales, en los términos que determineg la
LGy

Coordinar dirigir y gjecutar juntamente con el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrallo
y Corporaciones Autbnomas Regionales, lodas aquellas aclividades encaminadas a la
recuperacion y preservacion de bosques naturales, fauna y flora,

Coordinar, dirigir y ejecutar la colocacidn de estaciones de medicion Batiméfricas y
Telemélricas, que permitan controlar y evaluar la calidad del agua, indices de contaminacion,
caudal y profundidad del Rio.

Coordinar, dirigir y ejecutar las politicas del Gobiemno nacional en materia de transporie e
infraestructura fluvial, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccion
Ejecutiva de la Corporacidn.

Coordinar la elaboracion de los inventarios de las condiciones actuales de la cuenca del Rio,
de las instalaciones portuarias y obras en desarrollo para facilitar la navegacion, como
dragados, canalizaciones, rellenos hidriulicos, cierre de brazos y encauzamiento y
estabilizacion de orillas.

Elaborar estudios planes y programas de inversion en vias fluviales de la jurisdiccion, analizar
lae fiuantas de financiamisnta nara 20 dazarmlla v llevar al eontrnl sahre eiscucidn v avanee
0e 135 ODFas.

Coordinar los procesos contractuales que correspondan a la subdireccidn, con especial énfasis
en la fijacidn y evaluacion de los términos técnicos que deban cumplir las propuestas de obras
e intervenlorias.

Ejecutar las obras que se requieran para el desarollo de las actividades industriales y
comerciales de la Corporacion, en aras de consolidar auto sostenibilidad a largo plazo.
Coordinar la consolidacion y preparacion de los informes que la Corporacion deba
suministrar en forma periddica a olras entidades, en los lemas que le correspondan a la
dependencia.
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16. Asesorar en la implementacion de las politicas y directrices del Plan de Ordenamiento
Integral de la Cuenca — POMIN, Plan Hidroldgico y manejo integral del Rio Magdalena,

17. Proponer las disposiciones necesarias para la preservacion del equilibrio hidrologico de la
cuenca, conforme a las disposiciones ambientales superiores y en coordinacion con las
Cornoraciones Autdnomas Regionales encargadas de Ia gestién ambiental en el drea de su
]U'I IS,

18. Ejercer la coordinacion direcla y la supervisidn para la progresiva aplicacion del plan general
de ordenamiento y manejo integral de la cuenca-PMC y del Rio Magdalena.

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

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL DIRECTIVO
Orientacidn a Resultados Liderazgo
Orientacian al wsuario y al Ciudadano Planeacidn

Transparencia Toma de decisiones

Compromise con la Organizacion Direccion y Desarrollo de personal

Conotimiento del entorno
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Contratacion Estatal.
2, Especificaciones lécnicas de construccidn de obras civiles.
3. Normatividad aplicable al desarrollo sostenible y la Navegacion.
4, Conocimientos bésicos en actividad Portuaria, medio ambiente y navegacion.
5. Conocimientos bisicos en Sistemas de Gestion de la Calidad
6. Conocimientos Basicos del PMC
7. Conocimientos bésicos en sistemas.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLED BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)
Titulo Profesional en: Alternativa 1

AC: Matematicas y Ciencias Naturales

MR Rinlania Genlania v abme niaramag da cienciae
naturales.

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo

NBC: Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Ingenieria
mecénica, Ingenieria Catastral, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Geoldgica, Arquitectura y demds ingenierias en
areas relacionados con las funciones del cargo.

Titulo de Posgrado en:
Alternativa 1; Modalidad de Maesiria en dreas afines a las

BRI PR W R

Alternativa 2: Modalidad de Especializacion en areas afines
a las funciones del cargo.

Cincuenta y dos (52) meses de
exnaranria nrofasinnal ralacinnada

Equivalencia: Ttitulo de postgrado en la
modalidad de maestria puede ser
compensada por Tres (3) afios de
EXpenencia.

Alterativa 2
Selenta y cuatro (64) meses de
expeniencia profesional relacionada

Equivalencia: El liwlo de Poslgrado en
la modalidad de especializacion puede
ser compensado por Dos (2) afios de
experiencia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directiva
Denominacidn de Empleo: Jefe de Oficina
| PAdinA ni17
Grado: 19
No. de Caraos: Una (1)
Dependencia: Oficina Contral Interno
Cargo del jefe Inmediato: Director Ejecutivo
AREA FUNCIONAL: MISIONAL y APOYO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA CONTROL INTERNO - APOYD

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento del proceso de Control Interno de Gestion y hacer
sequimiento a las politicas, planes, programas y proyectos desarrollados por la administracién, de
acuardo a las normas vigentes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar instrumentos v fijar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continug en la prestacion de los servicios 3 cargo de [a Corporacion
y en el cumplimiento de fa misidn institucional.

2. \Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en la Corporacian y que
su ejercicio logre ser intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular
de los que tengan responsabilidad de mando.

3. Constalar que los controles definidos para los procesos y aclividades del Departamento se
cumplan por parte de los responsables de su ejecucian.

4. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas de los controles asociados a las actividades de
la Corporacitn y recomendar los ajustes necesarios.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recurses, bienes y sistemas de
informacion de la Corporacidn y recomendar los comectivos a que haya lugar.

6. Evaluar y verificar la aplicacidn de los mecanismos de participacion ciudadana que adopte la
Corporacion.

7. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la Corporacién, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

8. Dar a conocer el informe del estado del control interno de la  Corporacion y su publicacion en
l& pagina web.

9. Orientar a las dependencias de la Corporacidn en la adopeidn de acciones de mejoramiento
recomendadas por los entes de control.

10. Evaluar la gestion de las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias y rendir al Director de la Corporacion un informe
semestral.

11. Dirigir y controlar las comunicaciones de los organismos compelentes, frente a la comision de
hechos presuntamenie imegulares que conozca en desarrolle de sus funciones.

12. Actuar como interlocutor de los organismos de control en desamollo de las auditorias que
practiquen en la Corporacién y en la recepcion, coordinacion, preparacion y entrega de la
informacion requerida.
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13. Asesorar a las dependencias de la Corporacidn en la identificacion y prevencion de los riesgos
que puedan afectar el logro de sus objetivos.

14. Plangar y dirigir programas de auditoria y formular las observaciones y recomendaciones
perfinentes.

15. Aplicar los lineamientos asociados a la operacidin de los procesos relacionados con el Sislema
Integrado de Gestién,

16. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucidn de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.

17. Promover la implementacion y desarrollo de los sislemas de informacién, aplicatives e
infraestructura tecnoldgica de su competencia, de acuerdo con los estindares de sequridad y
privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por la Corporacidn.

18. Desarrollo 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

e i ik que gl o un pai

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' NIVEL DIRECTIVO
Orientacion 3 Resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Planeacidn
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccidn y Desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Formulacidn y evaluacion de indicadores de gestian 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 bdsicos de sistemas
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) . EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NEC)

Fégina 24 de 78




G

COLOMBIA
POTENCLA DE LA

VIDA

)

CORMAGDALENA

Lo energis de en o gue impulan @ un pai

Titulo Profesional en:
AC: Incluye todos los nicleos bisicos del conacimiento
NBC: Todas las disciolinas Académicas.

Sesenta (60) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en: profesional relacionada

Medalidad de Especializacion en &reas afines a las
funciones del cargo.

Equivalencia: El titulo de Poslgrado en
Tarjeta Profesional en los casos que reglamentados por la | la modalidad de especializacion puede
Ley. ser compensado por Dos (2) afos de
experiencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn de Emoleo: Jefe de Oficina

I FrAdimne N197
Grado: 18
No. de Carnos: Dos (2}
Dependencia: Oficina Seccional Barranquilla y Oficina Gestidn y Enlace
Cargo del jefe Inmediato: Director Ejecutivo
AREA FUNCIONAL: MISIONAL y APOYO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA SECCIONAL BARRANQUILLA — MISIONAL

Coordinar las actividades de la Corporacion en la jurisdiccion de la Seccional, especialmente el
ordenamiento de la zona portuaria de Barranquilla, las obras de dragados, obras hidraulicas y
esludios de investigacion del Laboratorio de Ensayos hidréulicos, garantizando el cumplimiento de
los contratos y convenios suscritos por la Corporacion para tales fines.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

19. Participar en la preparacidn y definicin de los planes y programas de desamollo de las entidades
lerritoriales, regionales o secioriales comprendidas en la jurisdiccion de la Seccional Barranquilla,
paranlizando la coordinacion y complementariedad con las actividades de la Corporacion,

20. ldentificar los proyectos correspondientes al drea de su jurisdiceion, de acuerdo con los
pardmetros establecidos por la Direccin Ejeculiva y las polilicas del sector.
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21. Concertar con las diferentes asociaciones, cooperalivas y loda clase de agrupaciones
comunitarias de la region, el desarrallo de aclividades tendientes al cumplimiento de los objelivos

22. 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 la jurisdiccidn de la Seccional Barranquilla, para que cumplan
con Ia finalidad para la cual fueron construidas.

23. Coordinar y supervisar en la jurisdiccion de la seccional el cumplimiento de las Corporaciones
Autonomas Regionales CAR's de sus planes ambientales en relacian con el plan de ordenamiento
hidrolagico y manejo integral del rio Magdalena, especizimente en lo refativo a [z reforestacion,
calidad del agua y resiricciones artificiales de caudales.

24. Asesorar, armonizar y coordinar con las enlidades publicas y privadas de la jurisdiceion las
actividades que incidan en el comportamignto hidroldgico de la cuenca,

25. Coordinar con la Subdireccion de Desarrollo Sostenible y Navegacion y 1a Oficina de Gestidn y
Enlace Bogotd, la Supervision o interventoria a las obras que se gjeculen 2n su Jurisdiccidn tales
como dragados, obras hidriulicas y estudios de investigacion del laboratorio de estudios
hidraulicos, en cumplimienlo de los contratos yfo convenios aprobados por la Corporacion.

26. Monitorear las intervenciones que realice la Corporacion en materia de seguridad fluvial en la
zona porluaria de Barranquilla, en especial sobre los trabajos de dragado que contrate
CORMAGADALENA.

27. Coordinar las inlervenciones que se realice la Corporacion en el Canal del Digue, alerlando sobre
los posibles dafios ecoldgicos.

28. Apoyar a |a Subdireccidn de Desarrollo Sostenible y Navegacién, en las actividades portuarias
que se desarrollen en l2 jurisdiccidn de la Oficina Seccional Barranquilla, con el fin de garantizar
la coordinacidn de las politicas institucionales en la materia.

29. Llevar el control del estado de las condiciones de navenabilidad del canal del Digue y del canal
de acceso a las instalacionss portuarias de Barranquilla de acuerdo con las polilicas
institucionales de la Corporacidn.

30. Supervisar el monitoreo de calados en el canal de acceso a las instalaciones porluarias de

31. Coordinar con las autoridades marilimas y fuviales las condiciones operativas de 105 canales de
acceso a las instalacionss portuarias de Barranquilla-

32. Prestar apoyo a la Subdireccion de Desarrollo Sostenible y Navegacidn en la administracion y
operacion de los equipos de dragado de |a Corporacion.

33. Coordinar con comunidades y autoridades competentes las aclividades necesarias para la
elaboracion del plan de restauracion ambiental del Canal del Digue.

34, Administrar y responder por el manejo de los recursos financieros, humanas y fisicos asignados
2 la Oficina Seccional Barranquilla para el cumplimiento de sus funciones.

35. Coordinar la consolidacion y praparacidn de los informes que la Corporacidn deba suministrar a
otras entidades, en los temas que comespondan a la Oficina Seccional Barranquilla, en los
términos que sean establecidos.

36. Desarrollo las demas funciones asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefo del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NNIVEL DIRECTIVO
Orientacitn a Resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al Ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacidn Direccian y Desarrollo de personal
Conocimienta del enlormno
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 ,MEﬂE.‘jO ¥ conservacion de recursos naturales.
2.Conocimientos en Gestidn Pablica

3.Conocimientos basicos en Sistemas de Gestion de |a Calidad
4. Conocimientos Basicos en mangjo de recursos plblicos

5. Conacimientos basicos del PMC

6.Conocimientos bdsicos en sistemas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profesional en:
AC: Economia, Administracidn, Contaduria y afines:
NBC: Administracion, Gonladuria Pablica y Economia.

AL: Malemalicas y Uiencias Naturales

MBC: Biologia, Geologia y otros ramas de clencias | .
J ogh ¥ oo Cincuenta y seis (56) meses de

naturales. [P R, WLy S SR S It N

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo

NBC: Ingenieria Civil, Ingenieria Indusirial, Ingenieria
Agronoma, Ingenieria Forestal, Ingenieria, Ingenieria de
Recursos Naturales yfo del Medio Ambiente y afines al
cargo.

Equivalencia: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacion puede
ser compensado por Dos (2} afos de
experiencia.

Titulo de Posgrado en:
Modalidad de especializacion en dreas relacionadas la
administracion,

OFICINA GESTION Y ENLACE - APOYD

Dirigir las gestiones que debe realizar de la Corporacién en la ciudad de Bogotd, ante las entidades
nacionales relacionadas con su misionalidad v funcionamiento, y realizar un enlace efectivo de
comunicacian y gestion con la Junta Directiva y [a Asamblea Corporativa de CORMAGDALENA,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y responder por &l mansjo de los recursos humanos y fisicos asignados a la
Oficina de Gestion y Enlace Bogotd para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad
con las indicaciones dadas por el Direclor Ejecutivo.

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

Nl DAR LRI

3. Coordinar la consolidacién y preparacion de los informes que la Corporacion deba
suministrar a otras entidades y 3 los drganos de control y vigilancia en los temas que
correspondan a la Oficing, en los términos que sean establecidos.

4. Apoyar a la Secrelaria General de la Corporacidn en la respuesta a los requerimientos de
informacién en Bogold, que realicen los Ministerios, la Contaduria General de la Nacidn, los
enles de conlral y vigilancia y olros organismos publicos.

5. Coordinar y Brindar apoyo en las labores secrefarisles de la Junta Directiva de Ia
Corporacion, estableciendo, de conformidad con las directrices impartidas por el Director
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Ejecutivo, los temas a tratar en la Junta, respondiendo por la organizacidn de las reuniones
y por 1a elaboracion, conservacion y custodia de la respectivas Actas.

B. 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
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL DIRECTIVD
Orientacion a Resullados Liderazgo
Orientacitn al usuario y al Ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Mamnenmica con la Nmsnizacidn

Direceifn v Desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Conocimientos Bésicos en Gestion Piblica.
2.Administracidn de Recursos Fisicos y Financieros.
3. Conscimientos Basicos en Contratacian Estatal.

6. Conocimientos Bisicos en sistemas.

4. Conocimientos Bésicos en sistemas de Gestion de la Calidad.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC)
NOCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

EXPERIENCIA

Titulo Profesional &n:
AC: Ciencias Sociales y humanas:
NBC: Derecho y afines.

AU: tconomia, Administracion, Uoniaduna y annes:
NBC: Administracion, Contaduria Piblica y Economia.

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
NBC: Ingenieria Industrial, Ingenieria financiera y afines.

Titulo de Posgrado en:
Modalidad de especializacién en dreas afines a las
funciones del cargo.

Cincuenta y seis (56) meses de
avnarianria nrofesinnal relacinnada.

Equivalencia: Titulo de Pestgrado en la
modalidad de especializacidn puede ser
compensado por Dos (2) afios de
expenentia.

NIVEL ASESUR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
LA Mrmenr
| Denominacion de Empleo: Jele ge Uncina ASesora Junaica [
| Cadiao: 1045 |
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| [ Grado: 12 I

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Carao del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo
AREA FUNCIONAL: APOYO
Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva y a lodas las dependencias de la Corporacidn, para gue lodas sus
acluaciones se ajusten a la normatividad legal, solucionar y conceptuar los asuntos de cardcter
juridico, y orientar juridicamente las actuaciones administrativas y procesos conlractuales para que
la Corporacion tenga Ia seguridad de una accion enmarcada plenamente en la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Asesorar Juridicaments a la Junta directiva, Director Ejeculivo y a lzs diferentes dependencias de
la Corporacion y solucionar los asuntos de carécter juridico, y concepluar acerca de los aspecios que
sobre el particular le sean planteados.

2. Representar judicial y extrajudicialmente a |a Entidad en los procesos y actuaciones que se
instauran en su contra o que ésta deba promover mediante poder que le olorgue el Director de la
Corporacion o por delegacion de éste; supervisar el tramite de los mismos y mantener informado al
Diractor v a las entidades competentes sobre el estado de cada uno de los procesos v acluaciones.

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

4, Realizar estudios e invesfigaciones, tendientes a mantener las narmas relacionadas con asuntos
de competencia de la Corporacion y participar en los evenlos que se programen internaments o par
olras entidades plblicas o privadas en los cuales se promueva a difusidn de normas que incidan en
el desarrollo de las funciones de la Corporacidn,

5. Revisar y concepluar sobre los actos administrativos que sean sometidos a su consideracion por
el Director de la Corporacion 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 an
Iz elaboracidn de las respuestas a los derechos de peficidn y tutelas y en las acciones administrativas,
v emitir los eoncenlos juridicos aue le sean solicitados.

7. Presentar los informes que le sean solicilados 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 |a escogencia de contratistas.

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

10. Tramitar el registro de los titulos por los cuales la entidad adquiere 0 enajena INMUEDIEs Y 08 1as
servidumbres que afectan predios de propiedad de lerceras.

11. Ejercer la jurisdiccidn coactiva para el cobro de cuenlas por concepio de las deudas a favor de fa
Carmaracidn. de acuerdn con las normas sobre [a materia.
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12, Asesorar al director ejecutivo en la Imposicion de las sanciones y multas por violaciones a la
normelividad, conforme a la ley o los reglamentos.

13. Adelantar la primera instancia en fase de juzgamiento de los procesos disciplinarios remitidos
por la Secretaria General, en calidad de instructora del contral interno disciplinario de la Entidad.

14, Proferir los fallos en primera instancia, como resullado de 1a realizacion de ConOuclas consuumvas

Aa falta diecinlinariae

15, Remitir el fallo de primera instancia, una vez ejecutoriado a la Secrelaria General para proferir la
Rasnliridn de Fierueion de Sancion.

16. Controlar el trimite contractual para las concesiones poriuarias.

17. Revisar, conceptuar y custodiar los contratos y convenios que en desarrollo del objeto de la
rarnaracion <8 sueerihan

| 18. Responder y hacer sequimiento a las tutelas interpuestas contra la Corporacidn. |

| 14, Hesponder por i Cumphmiento ae 103008 Y ¢ada ung 0e 105 requenimientas y ronmalidanes 1egaes
nua datermine al Réaimen da conlealacidn an la celehraciin da confratng v conuening.

20. Coordinar la consolidacion y preparacion de los informes gue la Corporacion deba suministrar
en forma periddica a ofras entidades, en los temas gue le correspondan 2 la dependencia.

21. Desarrollar las demis funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nived,

la naturaleza v el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
MARMACNAI FUA

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Nrientacian a Resultadne

NIVEL ASESOR

Fynarticia Prafasinnal

Orientacion al usuario y al Ciudadano Conocimiento del entomo

Transparencia Consfrucciones de relaciones

Camarmmizn con la Nmanizaciin Imiriativa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Legislacion colombiana.

Canteataridin Fatatal

LESHON FUDIGE.

Conocimientos bisicos en Sistemas de Gestidn de |a Calidad
Conocimientos bésicos del PMC

Conocimientos basicos en sistemas.

L e e

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC)
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

EXPERIENCIA

Cuarenta y wun (41) meses de
Titulo Profesional en: expenencia profesional relacionada.
AC: Ciencias Sociales y humanas:
NRC: Nerechi v afines. Enuivalencia: Fl titulo de Postarado en

| | 13 MO0 Ue ESPeiainauun pusas |
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Titulo de Posgrado en: ser compensado por Dos (2) afos de
Modalidad de especializacion en dreas técnicas afines a la | experiencia,
profesidn,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion de Empleo: Jefe de Oficina Asesora Planeacidn
Cadigo: 1045
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato; Director Ejecutivo

AREA FUNCIONAL: APOYO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y orientar la formulacion de planes, programas y proyectos y el desarrollo de modeles de
evaluacion y seguimiento para el logro de los objetivos misionales de la Corporacién, asi como la
implementacion de las politicas y directrices del Plan de Ordenamiento Integral de la Cuenca - PMC,
Plan Hidrolégico y manejo integral del Rio Magdalena y la implementacidn del sistema de informacién
computarizada de acuerdo con los requerimientos de la entidad,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn Ejecutiva de la Corporacion en la elaboracion, adopeion, coordinacion y
promocion de la ejecucion de un plan general para el desarrollo de sus objelives, en
concordancia con &l Plan Nacional de Desarrollo y Plan Trianual.

2. Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la Planeacidn estratégica de la entidad, la formulacin,
coordinacion y ejecucion de las politicas sectoriales, planes, programas y proyectos para el
desarrollo de los ebjetivos corporatives, asi como para su evaluacion, seguimiento y control.

3. Asesorar a las dependencias de la Corporacidn en la identificacion, formulacion, ejecucitn y
avaluacion de proyectos v en |2 elaboracion de sus planes de accion, efectuar el seguimiento,
control y evaluacion de sus resultados y proponer las modificaciones que se requieran para su
efectiva gjecucion.

4, Adelantar con los organismos y entidades compelentes, la coordinacién inlerinstitucional
requerida para la consolidacién de los planes, programas y proyeclos de la Corporacion,

5. Preparar el plan de accion de la Corporacidn, en coordinacidn con las diferentes dreas de la
Institucion y evaluar los resullados tanto del plan misional como esiratégico y proponer a la
Direccidn los ajustes necesarios.

6. Elaborar, en coordinacién con la Direccidn Ejecutiva y las dependencias compeltentes de la
Carporacion, el proyecto de presupuesto de inversion y adelantar las acciones requeridas para
su evaluacion y seguimiento.

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

8. FElaborar los informes esladisticos que permitan la toma de decisiones y la formulacion e
implantacion de polilicas y estrategias.

9. Dirigir, controlar y evaluar la organizacion y operacidn del Banco de Proyectos de la Corporacion.
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10, Participar en coordinacién con la Secrelarfa General de |z Corporacion, en la elaboracion de las
solicitudes de adiciones y traslados presupuestales en maleria de inversion de Iz entidad y
enviarlos a las enlidades o dependencias competentes.

11. Coordinar la consolidacion y preparacidn de los informes que |a Corporacion deba suministrar
en forma periddica a otras entidades, en los tlemas que Ie correspondan a fa dependencia.

12. Apoyar la formulacion y ejecucion programas de cooperacidn lécnica nacional e internacional,
que la Corporacion requiera para el desarrollo de su mision.

13. Asesorar y prastar apoyo técnico a las entidades lerriloriales en la formulacion, preparacidn y
evaluacion de proyectos que busquen el cumplimiente de los objelivos de la Corparacion,

14. Realizar las acciones necesarias para el mantenimiente v mejora continua del Sistema de Gestidn

15. Realizar en coordinacion con la Secretaria General los trimiles de orden financiero y presupuestal
gue deban realizarse ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, el Departamento Nacional
de Planeacion y olros organismas competentes, protegiendo los intereses de la Corporacién,

16. Realizar la sustentacidn y trimite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito piblico y el
Departamento Macional de Planeacién las adiciones o modificaciones presupuestales y la
constitucion de vigencias futuras que requiera la Corporacidn con el propdsito de garantizar la
eficiencia en el cumplimiento de sus funciones.

17. Sustentar proyectos de inversion ante el Departamento Macional de Planeacidn, los Ministerios
compelentes y Fondo Macional de Regalias, con el propésilo de ofrecer a estas entidades la
informacidn necesaria que permita su apoyo.

18. Realizar el manejo de las relaciones pdblicas y el protocolo con las entidades del Gobiemna central
y coordinar el flujo de informacidn necesario para que las decisiones adaptadas por eslos Grganos
de direccién de la Corporacidn sean ejecutadas oportuna y adecuadamente por las distintas
dependencias responsables, y efectuar las labores secretariales del Instancia de Decision,

18. Apoyar a la Inslancia de Decision de conformidad con lo establecido en la ley 2056 de 2020, en
todo lo relacionado con los aspectos financieros de los proyectos; la suscripeion de las actas del
comité, y demds documentos que sa generen; y |a custodia de los mismos,

20. Realizar el manejo de las relaciones y el protocolo de la Instancia de Decision en atencidn a lo
sefialado por la ley 2056 de 2020.

21. Recibir de los entes teriloriales los proyectos de inversiém, realizar la revision de la
documentacion requerida para su presentacidn ante Iz Instancia de Decision.

22, Desarrollar las demds funciones zsignadas por I3 autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetives misionales de

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL ASESOR
Orientacian 2 Resultados Experticia Profesional
Orientacian al usuario y al Ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construcciones de relaciones
| Compromisa con la Oraanizacién | Iniciativa |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacidn y formulacion de proyectos de inversion,
Planeacidn estratégica y prospectiva.

Presupuesto piblico.

Sislemas informalicos.

Conocimientos basicos del PMC

Conocimientos Basicos en Sistemas

Conocimientos Basicos en sistemas de Gestidn de la calidad.

Sm kL=

Pagina 32 de 78




CORMAGDALENA

Lo oatrgia de w9 gid imgulio o wb poi

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) i EXPERIENCIA
NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)
Titulo Profesional en:
AC: Economia, Administracion, Contaduria y afines: Cuarenta y un (41) meses de
NBC: Administracion, Confaduria Piblica y Economia. experiencia profesional relacionada.
AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo Equivalencia: Titulo de Postgrado en
NBC: Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Arquitectura y | modalidad de especializacion puede
afines. ser compensado por Dos (2} afos de
experiencia.
BRI UGS UQHI“U L=l E)
Modalidad de especializacian en dreas afines a las funciones
del cargo.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion de Empleo: Asesor
Codigo: 1020
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Cargo del Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

AREA FUNCIONAL: DIRECCION
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al director ejeculivo de la Corporacién en temdticas relacionadas con su misidn y objeto
constitucional.

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la formulacin, coordinacion y ejecucion de los programas,
estudios, proyectos y planes que adelante la Corporacion, teniendo en cuenta los fines misionales
de la entidad.

2. hsesorar a las Directivas de la Corporacion en la formulacion, coordinacidn yfo ejecucion de
politicas y directrices relacionadas con navegacidn, puertos, medio ambiente, aprovechamiento y
preservacion de los recursos naturales.

3. Absolver consultas, prestar asistencia téenica, emilir conceptos y aportar elementos de juicio para
1 toma de decisiones relacionadas con la adopcion y control de programas propios de la Corporacién
y en los asuntos encomandados por el Direclor Ejecutivo, con la oportunidad requerida,
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4. Asesorar al Direclor Ejecutivo y a la Subdireccion de Desarrollo Sostenible y Navegacion en temas
técnicos de navegacion y de la actividad portuaria, que permitan el cumplimiento de las funciones de
la Corporacion y su posicionamiento como auloridad en estas materias.
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5. Prestar asistencia técnica en la direccidn, promocion y conlratacion de estudios e investigaciones
técnicas y cienlificas que tengan por objeto la recuperacion integral del Rio y en lemas relacionados,
encomendados por el Director Ejecutivo.

D, ASES0rar a 13 Liréccion tiecutiva en 1a preseniacion y SUSTentacion 0e pines y programas, ante @
lunta Niractiva nara ai actudin v anraharidn

7. Asesorar en las relaciones interadministrativas con las diferentes entidades del orden nacional,
territarial o internacional para 1 asignacion v concesian de recursos y en los demds temas de caracter
euHivu.

8. Asistiry participar, en representacion de la Corporacion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caricter oficial, cuando sea convocado por auloridad competente o delegado por el Direclor
Ejecutivo.

9, Adelantar Jas acciones necesarias para la preparacion, presentacion e inscripcidn de proyectos
ante los organismos de asistencia técnica y cooperacion nacional e internacional, con el propdsito
de fortalecer la gestion de la Corporacion.

10. Asesorar a la Direccion Ejecutiva en el establecimiento de relaciones con diferentes entidades,
orientadas a promover |a celebracitn de convenios y conlratos interinstilucionales para el desarrollo
integral del Rio y demas temas de cardcler técnico propios de la mision institucional,

11. Elaborar y presentar nuevos proyectos para ser sometidos & consideracion del Director Ejecutivo,
tendientes al cumplimiento de las funciones de la Corporacian.

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 periddicos sobre las actividades desarrolladas
y olros que le sean requeridos, en los términos que se [e indiguen;

14. Desarrollar 1as demés funciones asignadas por Ia auloridad compelente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ NIVEL ASESOR
Orientacion a Resullados Experticia Profesional
Orientacion al usuario vy al Ciudadano Conocimiento del entormo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos en Hidriulice, geomorfologia, dindmica fluvial, hidroldgica y
resistencia de materiales.

Aprovechamiento de los recursos hidricos.

Conocimignto en el tema de manejo de cargas y operacion portuaria

Planeacion del transporte

Conocimientos basicos en Sislemas de Calidad

e
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B. Logistica de fransporte
7. Conocimigntos basicos en sistemas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profesional en: Alternativa 1

AC: Economia, Administracian, Contaduria y afines.
NBC: Economia, Administracidn, Contaduria.

Cuarenta y nueve (49) meses de
ewpariencia Profesional relacionada.

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
NBC: Ingenieria Eléclrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria de recursos Naturales y del Medio

Equivalencia: Titulo de Posgrado en la
modalidad de Maestia puede ser
compensado por tres (3) afios de

Ambiente, Ingenieria Ambiental y demds Ingenierias afines
a las funciones del cargo.

expernencia.

Alternativa 2
Qaconta v un fR1) mezaz de savnarisnria

Profesional relacionada.

Tihuln da Pacaradn ane

Alternativa 1: Modalidad de Maestria en éreas fécnicas
afines a las funciones del cargo.

Mtemativa 2: Modalidad de Especializacion en areas
Iécnicas afines a las funciones del cargo.

Equivalencia: Tilulo de posgrado en
modalidad de Especializacion puede ser
compensado por dos (2) anos de
experiencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion de Empleo: Asgsor
Codigo: 1020
Grado: 08
No. de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se asigne
Cargo del Jefe Inmediato: N A

AREA FUNCIONAL: MISIONAL Y APOYD

II. PROPOSITO PRINCIPAL
SUBDIRECCION DESARROLLO SOSTENIBLE Y NAVEGACION

Asesorar al director ejecutivo de la Corporacion en temdticas relacionadas con el componente
ambiental permitiendo el cumplimiento misional del aprovechamiento de recursos naturales y
renovables.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar a la Direceion Ejecutiva en la formulacidn, coordinacidn y ejecucidn de los programas,
estudios, proyectos y planes que adelante la Corporacidn, teniendo en cuenta los fines misionales
de |2 entidad en temas ambientales.

2. Asesorar a las Directivas de la Corporacion en la formulacion, coordinacion y/o ejecucion de
politicas y directrices relacionadas con medio ambiente, aprovechamiento y preservacion de los
reCursos naturales.

3. Absolver consulias, prestar asistencia écnica, emitir conceplos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn y control de programas propios de la
Cornoracitn v en los asuntos encomendados por el Director Ejecufivo, con la oportunidad requerida.

4. Asesorar al Director Ejecutivo y a la Subdireccion de Desarrollo Sostenible y Navegacién  en
temas técnicos de navegacion y de la actividad poriuaria, que permitan el cumplimiente de las
funcinnee da la Marnnracian v en nncicinnamisntn fama ailardad an astas mataras

5, Prestar asistencia técnica en la direccidn, promocion y conlratacién de estudios e investigaciones
lécnicas y cientificas que tengan por objeto 12 recuperacion integral del Rio y en temas relacionados,
encomendados por el Director Ejecutivo.

6. Asesorar a la Direccidn Ejecutiva en la presentacion vy susientacion de planes y programas, ante

7. Asesorar y proponer a la Direccion Ejecutiva proyectos, rueda de negocios, asociaciones y demas
acimdades qus puedan generar ingresos 2 la Entidad en cumplimiento del ebjeto misional de la

v

B. Asesorar y promulgar espacios y relaciones inleradminisirativas con las diterentes enlidades del
orden nacional, territorial o internacional para la asignacitn y concesion de recursos y en los demds
temas de cardcler lcnico - ambiental.

9. Asistiry parficipar, en representacion de la Corporacidn, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caricter oficial, cuando sea convocado por autoridad competente o delegado por el Director

10. Adelantar Ias acciones necesarias para la preparacion, presentacion e inscripcion de proyectos
ante los organismos de asistencia lécnica y cooperacion nacional e internacional, con el propasito
de fortalecer la gestion de la Corporacidn.

11. Asesorar a la Direccion Ejeculiva en el establecimiento de relaciones con diferentes enlidades,
arientadas 2 nrnmewer |5 celahracidn de comvening v roniratng internstitucionales nara el desarrallo

| integral del Kio y demas emas Je Caracter [BCnico propios ae Ia miSion Instutucionar. |

12. Investigar e informar sobre innovaciones en el seclor y el desarrollo de técnicas que permitan

e lmanee s ensian s sl seanas an mealaess med slisas

13, Elaborar y presentar al Lrector Ljeculive INonmes pencaices So0re 1as aclivioades Qesarmonacas
y otros que le sean requeridos, en los términos que se le indiquen;

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

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL ASESOR

Orientacidn a Resultados Experlicia Profesional
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Orientacion al usuario y al Ciudadano Conocimiento del entorno
Transparancia Construccion de relaciones
| Comaoramiso con la Oroanizacién | Iniciativa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimienios basicos en Recursos Malurales Renovables, Hidriulica, geomaoriologia,
dindmica fluvial, hidrolégica y resistencia de maleriales.

2. Aprovechamiento de los recursos hidricos.

3. Conocimiento en el tema de manejo de cargas v operacidn porluaria

4. Planeacion del transporte

5. Conocimientos basicos en Sistemas de Calidad

6. Logistica de transporte

7. Conggimientos bisicos en sistemas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTD (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)
Titulo Profesional en: Alternativa 1
AC: Economia, Administracion, Contaduria y afines, Veinliséis (26) meses de experiencia
NBC: Economia, Administracion, Contaduria, Profesional relacionada.
AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo Equivalencia: Titulo de posgrado en
MBC: Ingenieria Elécirica, Ingenieria Industrial, Ingenieria | modalidad de Especializacidn puede ser
Civil, Ingenieria de recursos Maturales y del Medio | compensado por dos (2) afios de
Ambiente, Ingenieria Ambiental y demds Ingenierias afines | experiencia.
a lae funcianee dal Famn

Titulo de Posgrado en: |

Alternativa 1: Modalidad de Especializacidn en ireas
técnicas afines a las funciones del cargo.

JREA FUNCIONAL: MISIONAL Y APGYO
11, PROPOSITO PRINGIPAL - MISIONAL
CENTRO DE INVESTIGACIONES

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva de la Corporacidn en el manejo del Centro de Investigacian e Ingenieria
de Cormagdalena permitiendo que existan continuidad en el mantenimiente del canal navegable

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1.Asesorar la implementacion de procesos de investigacion, desarrollo e innovacidn que adelants la
Corporacion Autonoma Regional del Rio Grande de la Magdalena = CORMAGDALENA, a lravés de
las actividades del Centro de Investigacion e Ingenieria de Cormagdalena

2.Plangar e implementar estrategias para el desamollo cientifice y técnico de Cormagdalena,
madiante &l fartalecimientn del Centra de Investinacidn e Inaenieria de Cormandalana.
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3.Desarrollar y dirigir del grupo de investigacion a través de alianzas estratégicas, vigilancia
tecnoldgica, gestion del conocimiento, identificacién y gestion de fuentes de financiacian y
estralegias de comunicacion y divulgacion lécnica, cientifica y social.

4.Gestionar, liderar y/o pariicipar en el desamollo de propuestas, proyeclos y produclos de
investigacion o desamollo técnico, de manera que se puedan cumplir metas e indicadores cientificas
y de desempefio del Centro de Investigacion e Ingenieria de Cormagdalena y se consolide la
grientacién hacia el conogimiento cientifico y técnico como base de las decisiones de la entidad.

5 Orientar al Director Ejecutivo en el desarrollo & implementacion de estrategias para la oplimizacion
de los procesos de adquisicion, organizacion y andlisis de datos e informacion mediante la

explotacion de herramientas técnicas y tecnoldgicas dispanibles en la Corporacion Autdnoma
Danianal dal Din Rranda da ls bandslans _POARMARRAI FMA en aescors ds nna maver canacidad

6. Asesorar a las Directivas de la Corporacién en la formulacion, coordinacion yfo ejecucidn de
politicas y directrices relacionadas con el Cenlro de Investigacion, asi como del canal navegable.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcin y conlrel de programas propios de la
Corporacion v en los asunios encomendados por el Director Ejecutivo, con |2 oportunidad requerida.

4. hsesorar al Direclor Ejecutivo y & la Subdireccion de Desarrollo Soslenible y Navegacion  en
temas técnicos de navegacion relacionado con el centro de invesligacion, que permitan el
rumnalimianta de las funcinnes de la Carmaracidn v 80 nosicinnamientn comn autoridad en estas
malenas. |

5. Prestar asistencia técnica en la direccion, promocion y contratacion de estudios e investigaciones
técnicas y cientificas que lengan por objeto la recuperacion integral del Rio y en lemas relacionados
con el centro de investigacidn, encomendados por el Director Ejecutivo.

B. Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la presentacion y sustentacion de planes y programas, anle
la Junta Directiva para su estudio y aprobacion,

7. Asislir y participar, en representacion de [a Corporacion, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caricler oficial, cuando sea convocado por autoridad compelente o delegade por el Direclor

I R Acacnrar v daearmllar invactinariAn nus nermitan mue ol renim da invectinacinn eea nneacinnadn l

| a nivel nacional e internacional, |

9. Investigar e informar sobre innovaciones en el sector y el desarrollo de técnicas que permitan su
incorporacian y el avance en mejores praclicas.

10. Elaborar y presentar al Director Ejeculiva informes periddicos sobre las actividades desarrolladas

5 = g
wr ntene nua la coan ronnaridne an lne larminne nno ca la indinen:

11. Desarrollar las demds funciones asignadas por Iz auteridad competents, de acuerdo con el nivel,
la naluraleza v el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL ASESOR
Orientacion a Resultados Expérlh:ia Profesional
Orientacion al usuario v al Ciudadano Conocimiento del entomo
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CORMAGDALENA
Transparencia Conslruccion de relaciones
Compromiso con [a Onganizacion Iniciativa
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos en Recursos Maturales Renovables, Hidrdulica, geamorfologia,
dindmica fluvial, hidroldgica y resistencia de materiales.

2. Aprovechamiento de los recursos hidricos.

3. Conocimiento en el tema de manejo de cargas y operacidn portuaria

4. Planeacion del transporte

5. Conocimientos basicos en Sistemas de Calidad

6. Logistica de transporte

7. Conocimientos bisicos en sistemas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTD (AC) ' EXPERIENCIA
NOCLED BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)
Titulo Profesional en: Alternativa 1
AC: Economia, Administracién, Contaduria y afines. Veintiséis (26) meses de experiencia
NBC: Economia, Administracion, Contaduria. Profesional relacionada.
AL Ingeniena, Arquilectura y Urbanisma EQUIVAIENCIA: ITUID 08 POSQraco en

NBC: Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria | modalidad de Especializacion puede ser
Civil, Ingenieria de recursos Maturales y del Medio | compensado por dos (2) afios de
Ambiente, Ingenieria Ambiental y demds Ingenierias afines | experiencia.

a las funciones del cargo.

AL Matematicas y Liencias Nalurales
NBC: Biologia, Geologia ofros programas de ciencias
nalurales.

| Titulo de Posgrado en: I |

Altermativa 1: Modalidad de Especializacion en areas

térnirac afinae a lag funrinnes del rarmn

|
AREA FUNCIONAL: MISIONAL Y APOYO

II. PROPGSITO PRINCIPAL - APOYO

Asesorar a la Direccion Ejecutiva de la Corporacion en temas administrativos que permitan a la
Marnaracian al coumnlimienia del ahistiva misinnal v nue nermitan ol cumnolimiento de Ins nlanea

adoplados por la Lorporacion,
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn Ejecutiva en la implementacién de La Politica de Gobierno Digital y
propender por Ia lransformacion digital pablica en la Corporacion

2. Asesorar a la Direccion Ejeculiva en el desarrollo de proyectos y programas que aporten 2l
desarrollo econdmico y financiero de la Corporacién Auténoma Regional del Rio Grande de la
Magdalena — CORMAGDALENA, a través de las actividades coma rueda de negocios, explotacidn de
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lineas de negocion que por el objeto misional del entidad pueda desarrollar atraves de asociaciones
piblico - privadas, entre olras

| 7 Acacnrar a la Nirserifn Fiaeitiva an B nlaneacian de estratenias oara el desarrollo v evaluacidn |
| del portalolio de INVErsIOnes 0e 13 Lorparacion. |

3. Asesorar al Director Ejecutivo en el desarrollo e implementacion de estrategias para a oplimizacian
de los procesos de adquisicion, organizacidn y andlisis de datos e informacién mediante la
explotacion de herramientas lécnicas y lecnoldgicas disponibles en |2 Corporacién Autdnoma
Regional del Rio Grande de la Magdalena ~-CORMAGDALENA, en procura de una mayor capacidad
oresupuestal v financiera.

6. Asesorar a las Directivas de la Corporacion en la formulacién, coordinacion y/o ejecucion de
politicas y directrices relacionadas con el objetivo misional de la entidad.

3. Absobver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para 12 toma de decisiones
relacionadas con la adopcion y control de programas propios de la Corporacion y en los asunlos
encomendados oor el Director Eiecutivo. con la oporlunidad requarida.

4. Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la presentacion y sustenlacmn de planes y programas, ante
la Junta Directiva para su estudio y aprobacian.

5, Asistir y participar, en representacion de la Corporacidn, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caricter oficial, cuando sea comvocado por auloridad competente o delegado por el Direclor

6. Elaborar y presentar al Director Ejecutivo informes periddicos sobre las actividades desarrolladas
v otros que le sean requeridos, en los lérminos que se le indiquen;

7. Desarrollar las demds funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempeno del cargo para lograr los objelivos misionales de
CORMAGNAI FMA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL ASESOR
Orientacion a Resullados Experticia Profesional
Orientacidn al usuario y al Ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Comoramisa con la Oraanizacion Iniciativa

. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Congcimientos basicos en Tics
2. Conocimientos bisicos en Sistemas de Calidad
3, Conocimienios bdsicos en sistemas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTD [AG} EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)
Titulo Profesional en: Alternativa 1
AC: Economia, Administracidn, Contaduria y afines, Veintiséis (26) meses de experiencia
NBC: Economia, Administracian, Contaduria, Profesional relacionada.

L ] I

Pigina 40 de 78




Q7

¢ VibA D)

CORMAGDALENA

que impuha 0w paiy

AC: Ciencias Sociales y humanas:
NBC: Derecho y afines

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo Equivalencia: Titulo de posgrado en
NBC: Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria | modalidad de Especializacion puede ser
Civil, Ingenierda de recursos Maluralss y del Medio | compensado por dos (2) afies de
Ambiente, Ingenieria Ambiental y demas Ingenienias afines | experiencia,

a lae funcinnas del rama

| Titulo de Posgrado en: [

Alternafiva 1. Modalidad de Especializacion en arsas
técnicas afines a las funciones del cargo.

NIVEL FRUFESIUNAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cédinn: 2028
i P i o

No. de Cargos: Uno (1)
Nenendencia: Conirol Interna
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oiicina Control Interno

AREA FUNCIONAL: DIRECCION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones tendientes al disefio, implementacian, sequimiento y evaluacion del Sistema de
Contral Inferna can el fin de meiorar v forfalecer 13 aestion de la Corporacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir y apoyar al Jefe Inmediato en el disefio, implementacidn y evaluacién del Sistema de
Control Interno de acuerdo con la normatividad relacionada con el tema.

Participar en la planeacidn, organizacion del Sistema de Conlrol Interno en bisgueda del
mejoramiento constante de la gestin de la Corporacion.

Participar en el desarrollo de instrumentos y apoyar en el desarrollo de estrategias orientadas a
fomentar una cultura de autocontrol que conlribuya al mejoramiento continug en la prestacion
de los productos y servicios a cargo de la Corporacidn.

Participar y apoyar en el control de gestion e interpretar sus resullados haciendo énfasis en los
indicadores de gestidn disenados y reportades periddicamente por la Oficina Asesora de
Planeation de la Corporacion,

Participar en el seguimiento del cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas con el fin de recomendar los ajustes pertinentes al drea de la
Corporacion a |a gue corresponda.
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6. Coordinar con el jefe inmediato el apoyo a las dependencias en la identificacidn y prevencidn de
Ios riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos conselidando los mapas de riesgos.

7. hsesorar, acompafiary apoyar a los servidores de la Corporacidn en el desarrollo y mejoramiento
del Sistema de Control Interno y maniener informado al jefe inmediato sobre la marcha del

B. Identificar y precisar mediante pruebas de auditoria y visitas de inspeccidn, las fallas, deficiencias
o irreqularidades que se presenten en la ejecucidn de las operaciones de la Corporacion en sus
diferentes dreas a fin de proponer las medidas preventivas y correctivas, y dar recomandaciones
para que estas se adoplen medianie accionss concretas.

8, Presentar informes de actividades al Jefe Inmediato y al Comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno, en el que se evidencie el desarrollo del Sistema.

10. Participar en la preparzcion y consolidacion del Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe
presentarse semestralmente a la Contralorfa General de la Repiblica y apoyar las comisiones de
audiloria que realice la CGR, con el fin de elaborar el plan de mejoramiento.

11, Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de
control y vigilancia respecto de la gestion de la Corporacidn, con la oportunidad requerida.

12. Apoyar en el seguimiento 2 las atenciones de quejas y reclamos, derechos de pelicidn e informacion
presentadas por los ciudadanos en relacion con la mision de la enlidad, $e contesten y solucionen
en forma oportuna y eficiente rindiendo los informes sobre el particular.

13. Apoyar en evaluar ¢l desamollo de programas, proyeclos y actividades relacionadas con el

14. Desamollar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con &l nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo parz lograr los objelivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resullados Aprendizaje Conlinuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Formulacion y evaluacidn de indicadores de gestion y planes de control
2. Conocimienlos sobre Normas Técnicas de la Calidad,
3. Conocimiento en gestion de riesgos
4. MNormas generales sobre auditorias
£ Mnnncimisntne hiziens an gictemas
: V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
MMEHEA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NOCLED BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC
Titulo Profesional en:
A LASREIRR SUrtIMeR') 4 ks Treinta y siete (37) meses de
NBC: Derecho vy afines ottt . )
experiencia Profesional relacionada.

meaa e amwrmae [ s e

NBC: Derecho, Psicologia, Trabajo Social y Afines.

CORMAGDALENA
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AC: Econamia, Administracidn, Contaduria y afines: Equivalencia: Titulo de Posgrado en la

NBC: Administracion, Conladuria Pablica y Economia. modalidad de Especializacion puede ser
compensade por dos (2) 3fos de
BRI,

AC: Economia, Administracidn, Contaduria y afines
MNBC: Economia, Administracién, Contaduria.

AC: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
NBC: Inaenieria Industrial v afines.

Titulo de Posgrado en:

Modalidad de Especializacidn en freas afines a las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los cases que reglamentados por la

L=y L |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cadian: 2028
|y T |
i No. de Cargos: Cinco (5) |
Subdireccidn Desarrolle Sostenible y Navegacidn - Oficina
Dependencia: Asesora Planeacidn - Subdireccion Gestion Comercial —
Seccional Barranavilla
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Desarrollo Sostenible y Navegacion
AREA FUNCIONAL: MISIONAL Y APOYO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

SUBDIRECCION DESARROLLO SOSTENIBLE Y NAVEGACION
(2 CARGOS) — MISIONAL
Coordinar la planeacidn y control de obras e intervenlorias de Dragados, control de inundaciones,
proteccion de orillas, construccion de muelles, cierre de brazos, aprovechamiento forestal y ofros
que desarrolle la Subdireccion u ofra entidad con incidencia en el Rio Grande de la Magdalena para
supervisar el cumplimiento de las condiciones técnicas y ambientales necesarias.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pariicipar en el proceso de planeacion, asistir iécnicamente y supervisar el avance en [a ejecucion
de las obras tendientes a Ia recuperacion de la Navegacion y Actividad Portuaria del Rio
Magdalena, la elaboracion y ejecucidn de proyectos de adecuacion de tierras, avenamiento y
control de inundaciones, la ejecucion de proyectos de generacion y distribucidn 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
majorar Ia formulacién y orientacion de los programas para el manejo, conservacién, proteccidn,
recuperacion y aprovechamiento de los recursos nalurales renovables y del ambiente, y para la
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10.
1.

12,
. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

adecuacion y conservacidn de tierras de la cuenca, que sean de compefencia de la Corporacion
y la recuperacion integral del Rio Grande de la Magdalena,

Estudiar y canceptuar a los entes territoriales en los temas que corresponden a la Subdireccian.
Proponer y desarrollar mecanismos para la ejecucién de proyeclos de irrigacidn, avenamiento y
adecuacion de tiemas.

Desarrollar actividades para la promocidn de l2 participacion comunitaria en aclividades
encaminadas a una adecuada explotacion de los recursos ictiologicos y demds recursos naturales
renovables que brinda el Rio Grande de la Magdalena.

Participar con la Subdireccion de Geslion Comercial en los lemas lécnicos de los proyeclos
productivos,

. Desarrollar estudios e investigaciones de nuevas y mejores especies vegetales que optimicen el

proceso de conservacion y manienimiento de las microcuencas y cuencas perteneciente al Rio
Grande de la Magdalena.

Construir en coordinacion con el superior inmedialo el programa de accién de desarrollo
soslenible y navegacion del Rio Grande de la Magdalena.

Realizar inventarios de las condiciones acluales de la cuenca del Rio, de las instalaciones
porluarias y obras en desarrollo para facilitar la navegacion, como dragados, canalizaciones,
rellenos hidrdulicos, cierre de brazos y encauzamiento y estabilizacion de orillas.

Coordinar y realizar capacitaciones a los entes teritoriales en temas ambientales y de desarrollo
sostenible.

Construir planes de mangjo, sustentacion ambiental y seguimiento de permisos ambientales anle
el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrallo.

Elaborar y realizar seguimiento de los planes de descontaminacion de la cuenca.

la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : NIVEL PROFESIONAL

Orientacicn 2 Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Crealividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacidn y orientacicn de programas técnicos y ambientales.
Seguimiento y control de Proyeclos,

Conocimientos Basicos en sistemas de Gestion de |2 Calidad,
Conocimientos basicos del PMC.

.Conocimientos bésicos en sislemas.

bl ol 3

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA :
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC) :

FTUI FTUIESIL D Bl

AC: Matematicas y Ciencias Naturales

NBC: Biologia, Geologia ofros programas de ciencias
naturales.

AC:

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenieria, Arguiteclura y Urbanismo
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NBC: Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria y recursos Naturales y

Equivalencia: Titulo de Poslgrado en la
modalidad de especializacidn puede ser

del Medio Ambiente, Ingenieria Ambiental v afines, compensado por Dos (2) afos de

Titula da Pagaradn an

Modalidad de Especializacion en dreas técnicas afines a las
funciones del cargo.

experiencia.

OFICINA ASESORA PLANEACION (1 CARGO) - APOYO

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

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

@ o

10.

11,

12,

13,

Participar en la formulacién del plan estralégico y misional de la Corporacin.

Participar en |a ejecucion, formulacion y seguimiento de los proyectos de desarrollo institucional
que efectie la Corporacidn,

Proyactar los estudios para evaluar periddicamente el Plan Estratégico y el Plan Misional de la
Entidad.

Establecer indicadores de eficiencia y evaluar el Plan Anual de Resultados sobre el cumplimiento
de las estrategias y la misidn de la Enidad.

Participar en la formulacién de politicas planes y programas lendientes al desarrollo de los
objetivos y funciones de la dependencia y preslar la asistencia requerida.

Proponer |os mecanismos necesanios para la coordinacion y ejecucion de los planes, programas
y proyectos de las entidades que tengan relacian con el objelo de la Corporacion.

Coordinar y resolver consullas en materias de compelencia de la oficina de planeacidn de
conformidad con las disposiciones y las polilicas institucionales.

Administrar y mantener aclualizado el Banco de proyectos de la Corporacian,

Analizar, revisar, controlar y evaluar los procedimienios que se estén utilizando en 2 oficina de
planeacion para garantizar la efectividad de las labores adelantadas.

Disediar y preparar proyectos, estudios y andlisis relacionados con los objetivos del plan de
accion de la Corporacidn.

Participar en |a formulacidn, preparacidn, evaluacion, ejecucion y seguimiento de los programas
y proyectos que adelanta la Dependencia.

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

Desarrollar las demis funciones asignadas por I3 autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL PROFESIONAL

Orientacidn a Resullados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipe y Colaboracion

Compromiso con la Organizacidn Crealividad e innovacian

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacion y formulacidn de proyectos de inversidn,
2.Planeacion estratégica.
3.Conocimientos Basicos en sistemas de Gestidn de la Calidad.
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FORMACION ACADEMICA .
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) ~ EXPERIENCIA
NGCLEQ BASICO DEL GONOGIMIENTO (NEC)

Titulo Profesional en;

Al Franamia Adminicteacidn Contadiria v afineg:
| NHU: Administracion, Lontaduna Fubica y Econamia,

| Veintiocho (28) meses de experiencia |

| NBC: Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Arquitectura. | i

CYUIVAISHILIG, T U TUSijiduy i ia

| Thulo de Posgrado en: modalidad de especializacion puede ser

. T ¥ R LUTIPEIISGUY  PUl LU &) aliun  ue
| htaedalidad da FenarializariAn an dreac téenicas afinee a lag i s ¥ =l |

I I I

SECCIONAL BARRANQUILLA (1 CARGO) -MISIONAL

Participar y zcompaiar el desarrollo de las actividades y los proyecios de la Corporacion que se
realicen en la Jurisdiceién de la Seccional,

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en temas técnicos la preparacion y definicion de los planes y programas de
desamrallo de las entidades temitoriales, regionales o secloriales comprendidas en su
jurisdiccion.

2. Parlicipar en el desarrolle de las actividades de los proyectos para el buen uso del canal
naveqable v de las obras que se realicen para la recuperacion de la cuenca del Rio Magdalena
LT 0 LA | e 1 R s

3. Proponer y asistir técnicamente en el desarrollo de convenios para la administracién y
operacion del Laboratorio de Ensayos Hidriulicos de Las flores.

4. Coordinar y supervisar las obras de dragados, obras hidraulicas y actividades forestales, que
le sean encomendadas, en coordinacion con la Subdireccion de Desarrollo Sostenible y
NavenaridAn

9. LOnstruir 185 eslaisticas e INoNmes Necesancs para lievar el CoMirol Oel eslanc Oe 13s
condiciones de navenabilidad v fiiacion del calado del Canal del Diaue v del Canal de Acceso

6i. Participar en la administracion y operacidn de los equipos de dragado de la Corporacian.

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

8. Desamollar v evaluar los provectos de competencia de la dependencia de acuerdo con las
BIRF A Pl COIAUIGLAUGS,

9. Estudiar y conceptuar a la Subdireccidn de Desarrollo Sosltenible y Mavagacion en temas
lécnicos de dragados y en general en las aclividades portuarias a lo large del Rio Magdalena.

10. Desamollar las demés funciones asignadas por la autoridad competenle, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
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IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuaric y al Ciudadano

Experticia Profesional

Transparencia

Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Creatividad ¢ innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Seguimiento y control de proyectos.

Conocimienlos Bésicos del PMC.
Conocimientos basicos en sisiemas.

o Aoy =

Formulacion y orientacion de programas técnicos y ambientales.
Conocimientos Bisicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC)
NOCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en:

AC: Matemilicas y Ciencias Malurales
NBC: Biologia, Geologia otros programas de ciencias

LR U BV

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo

NBC: Ingenieria Civil, ingenieria Forestal, Ingenieriz en
Recursos Naturales y del Medio Ambiente, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Catastral y demas Ingenierias afines.

Titulo de Posgrado en:

Modalidad de Especializacion en dreas técnicas afines a las
funciones del cargo.

Veinliocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Equivalencia: El titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacidn puede
ser compensado por Dos (2) afos de
experiencia.

SUBDIRECCION GESTION COMERCIAL (1 CARGO) - MISIONAL

de la Cornoracian.

Realizar la preparacion, preseniar y ejecular programas, proyecitos y estralegias de comercializacién

|il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

que integran el portafolio de la Corporacion.

distribucion y promocion.

1. Controlar el Plan de mercadeo institucional, que incluya las fases de andlisis situaciones con la
correspondiente evaluacion de porlafolio, definicidn de objetivos de markeling, deferminacian de
posicionamiento y ventaja diferencial para cada una de las unidades de negocios, eleccidn de
mercado mela y estimacion de demanda del mercado de cada uno de los productos y servicios

2. Proyectar objetivos y estralegias de mercadeo para cada uno de los productos y servicios de la
Corporacion, indicando para cada mercado meta la combinacién de producte, servicio, precio,

3. Parficipar y desarrollar planes de accidn y programas de marketing, y los procedimientos de
evaluacion y ajuste de las estralegias y objelivos definidos.
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4. Proyectar, presentar y ejecutar programas, proyectos y estrategias de comercializacion de las
lineas de negocio buscando mdrgenes de beneficio de las lineas ofrecidas a nivel nacional e

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

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

7. Elaborar y maniener actualizados los andlisis estadisticos, econdmicos v de costos de las lineas
de negocio y elaborar evaluaciones de ampliacion a olras aclividades industriales y comerciales
que se puedan desarrollar en el rio.

B. Proponer y evaluar los proyectos de compelencia de la dependencia de acuerdo con [as normas
preestablecidas.

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

10. Realizar actividades de logistica lendientes a la salisfaccion de la demanda en aclividades
fluviales, optimizando condiciones de servicio, de carga, costo y calidad.

11. Estudiar y concepluar a la Direccidn Ejeculiva en la evaluacion de proyecto de concesiones
poriuarias estableciendo costo ~ beneficios.

12. Estudiar v conceptuar a la Direccion Ejecutiva en la evaluacion técnica de proyectos de
concesiones portuarias para su aprobacion y legalizacion de las mismas.

13. Desarrollar las demds funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naluraleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetives misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario vy al Ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn

Compromiso con la Organizacion Crealividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Aspectos generales y legales de las concesiones.

2. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.

3. Conocimientos bisicos del PMC,

4. Conocimientos basicos en sistemas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA .

AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA

NOCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profesional en: Veintiocho (28) meses de experiencia

AC: Economia, Administracion, Conladuria y afines: profesional relacionada.

NBC: Administracion, Contaduria Piblica y Economia.

AC: Ingenieria, Arquitectura v Urbanismo Equivalencia: Titulo de Poslgrado en la

NBC: Ingeniaria Industrial, Ingenieria Civil, Arquitectura y | modalidad de especializacion puede ser

afines con las funciones del carao. compensado por Dos (21 afios de

experenuid.

Titulo de Postarado en:
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Modalidad de especializacion en dreas afines a las
funciones del cargo,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Kiwal- Prrfesinnal
Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Gradne 1k
No. de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Presupuesto- Talenfo Humano — Oficina Asesora Juridica -
Mamn del lefe lnmeadiatn: Aafa da Nficina Azesnra Juridica

AREA FUNCIONAL: APOYO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
OFICINA ASESORA JURIDICA (1 CARGO)

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

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar juridicamente sobre los actos v conlralos que expida o intervenga la Entidad y los
demds que lg sean solicitados, intervenir en los proceses juridicos en que sea parte la
Corporacidn,

2. Proyectar los contratos y presentarlos para revision del Jefe de [a Oficina Asesora Juridica, tilulos
y demds documentos que requieran de su estudio, conceplo y preparacian.

3. Estudiar y conceptuar a las dependencias en el desamollo de las actividades de tipo interno,
juridice y laboral cuando le sea requerido por el superior inmediato.

4. Coordinary representar judicial o extrajudicialmente a la Entidad en los procesos que se instauren
en su conlra 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, trifico fluvial,
aclividad portuaria y al funcionamiento en general de la Corporacidn.

6. Participar en la elaboracion de los términos de referencia y pliegos de condiciones en lemas
propios de la dependenciz y en la evaluacion juridica de propuestas.

7. Parlicipar en la conceptualizacion juridica sobre los pliegos de condiciones, Wérminos de
referencia y demas trimites licitatorios y de concursos que adelanie la Entidad para la escogencia
de conlratistas.

8. Proponer y explicar a los funcionarios de la Entidad las normas legales, los conceplos,
jurisprudencia y la doctrina, relacionados con la actividad de la Corporacion.

9. Estudiar, preparar y revisar juridicamente los proyectos de acuerdos, resoluciones y demds
documentos que deban someterse a aprobacidn de la Asamblea Corporativa, de la Junta Directiva
o del Director Ejecutivo de la Corporacion.

10. Construir y prasentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del
cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Formular y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas
presslablecidas.
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12, Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacidn a Resullados Aprendizaie Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Crealividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Colombiana.

2. Contratacion Estatal,

3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestidn de la Calidad
4 Conncimiantng Riginng del PAMEC

| 9. LONOGIMIENIOS DASICOS €N SISIEMas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profestonal en: Diecinueve (19} meses de

experiencia profesional relacionada.
AC: Ciencias Sociales y humanas:
NBC: Derecho y afines.

Equivalencia: El tiulo de Postgrado

Titulo de Postgrado en: en la modalidad de especializacion
Modalidad de especializacion en dreas afines a las funciones | puede ser compensado por Dos (2)
del camo. afos de experiencia.

L
SECRETARIA GENERAL — AREA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO (1 CARGO)

| Coordinar v eiecutar las politicas de desarrollo intearal del Talento humano al servicio de la entidad. |

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y evaluar el desarrollo de programas, proyecios y aclividades relacionadas con el
Talento Humano de la Corporacion.

2. Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccidn y vinculacion del personal de la entidad,
de acuerdo con las caracleristicas de los cargos y [as disposiciones legales vigenties.

3. Conslruir, ejecular y evaluar los planes programas y proyectos de capacitacion, induccion,
reinduccidn, actualizacion y adiestramiento para el personal y velar por el mejoramiento
integral del Talento humano.

4. Realizar y ejecular programas de bienestar social, seguridad indusirial y salud ocupacional
para el personal de la Corporacion.

5. Coordinar la actualizacion y aplicacion del reglamento intermo de la corparacion,

6. Controlar y evaluar por la correcta ejecucion de las actividades de registro, datos y control
del Talento humano de la entidad.
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7. Realizar las directrices sobre afiliacion a las entidades previsionales de todo el personal de
la Corporacidn.

8. Proyectar y tramitar los documentos necesarios para el ingreso, fraslado, regisiro,
vacaciones, licencias, parmisos y demds situaciones del personal.

9. Proyectar las néminas, efecluar la liquidacion de salarios, preslaciones sociales y las
novedades del personal, expedir las certificaciones a gue haya lugar y velar por el pago de
las ndminas.

10. Proyectar el presupuesto anual de remuneraciones, senvicios, beneficios y carga
prestacional, efectuando su actualizacion periddica.

11, Coordinar Ias relzciones enire el personal y los sindicatos.

12. Coordinar el proceso de negociaciones entre el personal y I3 entidad.

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

14. Construir el manual de indicadores de eficiencia de los servidores pablicos de la
Corporacion y coordinar la evaluacion de la gestion del personal.

15, Proponer y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo con las
normas preestablecidas.

16. Desarrollar las demds funciones asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naluraleza y el drea de desempenio del cargo para lograr los objetivas misionales de
CORMAGDALENA

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experlicia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Mormas sobre la administracion de personal de los servidores publicos al servicio del Estado
2 Conocimientos bisicos en sistemas de Gestion de la Calidad

3.Conocimientos basicos del PMC

4. Politicas publicas en administracion de personal

5.Conocimientos basicos en sistemas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO {AC) EXPERIENCIA
NOCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NEC)

Titulo Profesional en:
AC: Ciencias Socizles y humanas:
NBC: Derecho, Psicologla, Trabajo Social y Afines.

Tituln da Pnstaradn an:

Veintiocho  (28) meses de

AC: Economia, Administracin, Contaduria y afines: experiencia profesional refacionada.
NBC: Administracién. Contaduria Piblica v Economia.

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo Equivalencia: Titulo de Postgrado en

NBC: Ingenieria Induslrial, Ingenieria financiera y demds | la modalidad de especializacidn

afines con funciones del cargo. puede ser compensado por Dos (2)
afios de experiencia,
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SECRETARIA GENERAL — AREA PRESUPUESTO (1 CARGO)

Controlar la ejecucion presupuesial de la Corporacion para garanlizar la correcla utilizacion de los
reciirsns de la entidad de acuardo con la normatividad vioente.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar, en coordinacién con las diferentes dreas compelentes, en la elaboracion del proyecto
de presupuesto de funcionamiento e inversion, de CORMAGDALENA, de acuerdo con las normas
vigentes y los paramelros definidos por las Directivas para su tramite ante el Gobierno Nacional.

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

3. Desarrollar el presupuesto de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos por la

Mirareifin Claritive u la Qareabars Canareal

4. Realizar la expedicion de los cerificados de disponiblidad y los Hegistro presupuesiales
narseaing nara [2 alericidn nrasnniestal da la Carnoracion. de acuerdn eon la renlamentacion
BT i Igiend,

5. Realizar la actualizacion del registro presupuestal de las apropigciones, compromisos, acuerdos
e informes mensuales de gastos, contratos, reservas y todos los demds gastos que los afeclen.

6. Realizar los estados de ejecucion presupusstal & informes que se requieran de acuerdo con las
exigencias adminisirativas, fiscales v legales vigentes, con el fin de evaluar los resultados
operalivos de la gestidn de cada Jefe en su drea respectiva.

7. Estudiar y concepluar los estados de ejecucidn presupuestal con el fin de proponer y presentar
proyectos de modificaciones al presupuesto de la Entidad, de acuerdo con el desarrollo y
necesidades de |os programas, comportamiento de las fuentes de financiacion y politicas de la
Corporacidn,

8. Realizar el trdmite ante los organismos del Gobierno Nacional, ante 1a Junta Directiva yio la
Direccion Ejecutiva segln corresponda, las modificaciones presupuestales y los documentos
soporte, previo visto bueno de |a Secretaria General.

9. Participar en la elaboracién de los anteproyectos de modificacionss en coordinacién con la
Secretaria General.

10. Proponer y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas
preestablecidas

11. Coordinar y velar porque el presupuesto de ingresos, gastos e inversiones se ejecute de
conformidad con las normas legales vigenles,

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

13. Desarrollar las demds funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la maturaleza v el drea de desempefio del cargo para lograr los objelivos misionales de
CORMAGDALENA,

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Origntacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Tranenaransia Trahain an Fruinn v Calahnracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Técnicas Contables.
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Conocimientos bésicos del PMC

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de |a Calidad.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC)
NOCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en:
AC: Economia, Administracion, Contaduria y afines:
NBC: Administracidn. Contaduria Piblica v Economia.

Titulo de postgrado en:
Modalidad de especializacidn en dreas afines a las funciones
del cargo.

Diecinueve (18} meses  de
experiencia profesional relacionada.

Equivalencia: Titulo de Postgrado en
la modalidad de especializacion
puede ser compensado por Dos (2)

afos de experiencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion de Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 14
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion Gestion Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestidn Comercial
AREA FUNCIONAL: APOYO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y conceptuar en el cobro de peajes, larifas, tasas de servicios, conlribuciones de
valorizacion, mullas, sanciones y ofras contraprestaciones a favor de la Corporacion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de hidrocarburos y ofros energéticos.

sanciones, contraprestaciones y otros.

1. Estudiar y concepluar técnicamente en la conformacidn de cooperativas, asociaciones o
sociedades poriuarias en las poblaciones riberefias del Rio Magdalena, que contribuyan a
desarrollar el servicio del transporte fluvial y su integracién con otros medios complementarios.

2. Participar en la promaocion para |2 creacién de empresas comunitaries rurales para el mercadeo

3. Proponer & implementar los mecanismos e instrumentos necesarios para el recaudo de fondos
por con concepto de, peajes, lanifas, lasas de servicios, contribuciones de valorizacion, multas,
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4, Desarrollar estudios y planes para fomentar y apoyar financieramente fa adecuacion y explotacion
de las posibilidades para la recreacidn social y ecoturismo, que ofrecen el Rio Magdalena y sus
zonas aledafias.

5. Parlicipar en la identificacion de las posibles actividades industriales y comerciales que puede
desarrallar Ia Corporacidn Autdnoma Regional del Rio Grande de la Magdalena.

6. Proponer y evaluar los proyectos de competencia de la dependencia de acuerdo a las normas
preestablecidas.

7. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
I3 naturaleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DIGMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y &l Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aclividades de gestion y control,
Funcionamienlo de asociaciones o sociedades portuarias.
Conaocimientos basicos en sistemas.
Conocimientos Basicos en Sistemas de Geslion de la Calidad.
Conocimientos Bisicos del PMC.

: V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i e

FORMACION ACADEMICA :
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profesional en:
AC: Economia, Administracidn, Contaduria y afines; Trece ({13) meses de experiencia
NBC: Administracidn, Contaduria Publica y Economia. profesional relacionada

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
NBC: Ingenieria Industrial, Ingenieria Financigra y afines a | Equivalenciz: El tulo de Postgrado en

las funciones del cargo. la modalidad de especializacidn puede
ser compensado por Dos (2) afos de
Titulo de Postgrado en: Experiencia,

Modalidad de especializacion en dreas afines a las
funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacién de Empleo: Profesional Universitaria
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Cédigo: 2044
Rradn 1in
No. de Cargos: Once (11)

Oficina Asesora Juridica (1) Oficina Asesora Planeacion -
secretaria general (1) — Control Interno Disciplinario (1)

Dependencia: Secretaria General — Confabilidad (2) Tesoreria (1)
Subdireccion Desamollo Sostenible vy Navegacion (3)
Subdireccion Gestion Comercial (2)

Cargo dal Jefe Inmediato: No aplica.
AREA FUNCIONAL: MISIONAL Y APOYO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
OFICINA ASESORA JURIDICA (1 CARGOS) — APOYO

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones en maleria juridica que permitan |a ejecucion de las
actividades de la Corporacién alendiendo al orden nommativo vigente,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiary conceptuar a la Corporacién en la interpretacion y aplicacion de normas y procedimientos
juridicos para asegurar &l cumplimiento de la normafividzd vigente y aplicable.

2. Realizar el andlisis, elaborar y apoyar las actividades indicadas en las efapas precontractual,
contractual y post contractual para garantizar el adecuado desarrollo del proceso conlractual.

3. Realizar la integraci6n y mantener actualizada una biblioteca y un sistema de informacidn de normas,
procedimientos y jurisprudencia aplicable a la Corporacin con el fin de proveerle de los insumos
nommativos necesarios para su quehacer institucional,

4. Participar en la elaboracidn y revision de los aclos administrativos de la Corporacidn con miras a
mantener su coherencia con la nommatividad general y especifica;

5. Coordinar y participar en las investigaciones, estudios y conceplos juridicos que le encomiende el
superior inmediato para garantizar actos y acluaciones de la Corporacion dentro del marco legal.

6. Proyectar y asistir 2l superior inmediato en el suministro de informacin a las autoridades judiciales
y arganismos de vigilancia y control en aras de asegurar su pertinencia y oportunidad.

7. Participar en la representacion juridica a la Corporacidn o estudiar la constitucion de poderes para
los procesos en los que esta se encuentre involucrada con el fin de garantizar la proteccidn de los
intereses institucionales.

8. Participar en los comilés, reuniones y junlas gue requieran su presencia en razdn a sus
conecimientos juridicos;

9. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
l2 naluraleza y el drea del desempefio del cargo para fograr los objetivos misionales de

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacidn a Resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad & innovacidn
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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Conocimientos basicos en sistemas.
Conacimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
Conocimientos Basicos del PMC.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) ; EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Protesional en:

A Manriae Racislee v himanae

NBC: Derecho y afines. Veintisiete (Z/) mMEses 0g expenencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.

SECRETARIA GENERAL- SISTEMAS - (1 CARGO) - APOYO

Administrar, actualizar, controlar y ejecutar gl Plan General de Sistematizacion de CORMAGDALENA, para
que &l personal haga un uso dptimo, prictico y funcional de los programas v las herramientas
informlicas a su disposicion.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desamollar, implementar y mantener las diversas aplicaciones del Plan General de
Sistematizacidn de CORMAGDALENA, de forma lal que se desarrollen o mejoren paquetes y
programas que aliendan las necesidades informiticas reales y polenciales de sus usuarios de
manera practica y funcional.

2. Realizar soporte Técnico a los funcionarios de Ia Entidad en el manejo v aprovechamiento de
los paguetes, programas y aplicaciones instaladas en la Red para su manejo eficiente.

3. Realizar las correcciones de fallas de Hardware y Software reportadas por los usuarios, con el
fin de permitir la dptima ulilizacian de los equipos y sistemzs que faciliten el desempefio de las
funciones del personal de la Corporacian

4, Administrar y controlar Ia red y las bases de datos de la Corporacion a fin de garantizar su
funcionamiento y seguridad.

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

de CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacidn a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacian al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con |a Organizacion Creatividad e innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Base de dalos Oracle.

Disefio & implementacion de sistemas de informacidn,
Conocimienlos Bisicos en Sistemas de Geslion de Calidad.

ot
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Conocimientos Bdsicos del PMC.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA i
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NOCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC) :

NBC:

Titulo Profesional en:
AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo

Electronica, Telacomunicaciones y afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia

; ; Telemi i
Ingenieriz de sistemas, Telemdtica, Ingenieria profesional relacionada

SECRETARIA GENERAL- CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1 CARGO) -APOYO

Desarrollar las actuaciones disciplinarias conforme a los principios rectores consagrados en la Ley
734 de 2002 y en el articulo tercero del Cddigo Contencioso Administrativo y garantizar que en las
investigaciones disciplinarias se observen los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad, publicidad y contradiccion,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

n.

Estudiar y concepluar al Secretario General en el adelantamienio de los procesos
disciplinarios, para investigar y sancionar aguellas conductas en que incurran los servidores
de la Corporacion en el ejercicio de sus funciones, que afecten la correcta prestacion del
servicio y el cumplimignto de los fines y funciones de la misma.

Estudiar y concepluar al Secretario General conforme a los principios reclores 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 en 2 misma Ley.

Estudiar y conceptuar gl Secretario General y Director Ejecutivo, respecto a las polilicas
institucionales sobre el régimen disciplinario.

Participar en la elaboracion del diagnostico e implementacidn de las acciones para la
prevencion de las conductas disciplinarias y responsabilidades de los servidores plblicos.
Controlar juridica y legalmente los procesos precontractuales y contractuales de los contratos
de minima cuanlia que s& celebran en la modalidad de drdenes,

Parlicipar en I3 elaboracidn de los planes y programas que en materia de Bienestar Social y
Comisidn de Personal se adopten al interior de la Corporacion,

Revisar los actos Administrativos que se dicten en relacion con €l manejo de personal.
Realizar el diagndstico y recomendaciones de palitica, por lemas y dependencias, sobre fallas
institucionales (problemas en la requlacion, problemas de control adminisirativo) y fallas
personales o actuaciones imegulares especiales (casos de corrupcion), dentro de los
lineamientos de la Corporacion tendientes a cumplir con la actividad disciplinaria y las politicas
de anticorrupcion.

Realizar capacitaciones a lodos los funcionarics de la Corporacion para que conozcan el
régimen disciplinario contenido en el Cédigo Disciplinario Unico (derechos, deberes,
prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades), y de esta manera se reduzcan los indices
de invesligaciones por desconocimiento de este régimen y se comprometan en forma acliva
en la lucha conira la cormupcion.

Realizar 13 implementacion de correctivos y politicas anticorrupcion para  disminuir
infracciones al régimen disciplinario (medianle andlisis de estadisticas que delerminan
aclividades, dependencias v nivel ocupacional mds susceptibles de violacion al régimen
llln'l.-lj.lll1 kg, Eunj‘

Desarrollar las demds funciones asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con &l
niivel, la naturaleza y el 4rea del desemperio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALEMNA,
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IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resuliados Aprendizaje Conlinuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparancia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Crealividad e innovacian

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[y

o ;s w

Mormatividad colombiana.

Ley 734 de 2002 y demas Normas y Jurisprudencia concordantes con el lema de Contral
Interno Disciplinario.

Derecho Administrativo Laboral.

Conocimientos Bisicos en Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimientos Bésicos del PMC.

Conocimientos basicos en sistemas,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profesional en:

AC: Ciencias Sociales y humanas:
NBC: Derecho y afines,

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

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

SECRETARIA GENERAL- CONTABILIDAD (2 cargos) - APOYO

Desarrollar todos los conceptos y técnicas de contabilidad y teneduria de libros de manera clara,
oportuna y veraz, haciendo un uso eficiente de las herramientas tecnolégicas disponibles y brindando
|a informacidn contable requerida a fin de proveer a la Corporacidn de un informe real del estado de
sus finanzas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la recopilacion, Registro y analisis de la informacion contable y elaborar los Estados
Financieros.

Coordinar y mantener la informacién contable actualizada,

Realizar el archivo de copias de comprobanles de compras, recibos en forma correlativa,
segin nimero de secuancia

Realizar la preparacion de la liguidacion de impuestos.

Realizar asientos en el libro diario.

Realizar el archivo de comprobantes de egresos, normas legales, tipos de cambio, manuales

Administrar los paguetes contables.

Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza v el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
de CORMAGDALENA.
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IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL F_HUFESIDIIM.
Orientacidn a Resultados Agprendizaje Continuo
Nrsntaridn al nsuarin v al Cludadann Fynartiria Prnfesinnal
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Crealividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del orden normativo en aspectos contables, tributarios y demds  normas
vigentes para desarrollar la actividad de Cormagdalena.

Conocimientos basitos en sistemas y manejo de paquetes contables.

Experiencia en procedimientos y técnicas contables.

Conocimientos en sistemas.

Conocimientos Bésicos en Sisternas de Geslion de la Calidad.

Conocimientos Bisicos del PMC.

oo e

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profesional en:
AC: Economia, Administracion, Gonladuria y afines:
NBC: Contaduria y Contaduria Piblica,

Veintisiele (27} meses de experiencia

Tarieta n malricula orofesional en los casos realamentados | orofesional relacionada.
por 1a Iey. |

SECRETARIA GENERAL - TESORERIA (1 cargo) - APOYO

Realizar las acciones necesarias para garantizar que el manejo financiero de la Corporacidn se cifia a
los principios, normas y procedimientos vinculados con la efectiva recaudacion de los recursos y de

Ine nanne a lerrares

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el pago de las cuentas que se hallen debidamente comprobadas y que correspondan a
I3 ejecucidn del presupuesto aprobado por 12 Junta Directiva de la Corporacion de tal manera
que se guarde concordancia entre lo planeado y lo ejecutado.

Realizar y presentar un informe mensual y anual defallado del movimiento de Tesoreria a la
Secretaria General, que le permita la loma de decisiones a partir de una informacidn veraz y
actualizada.

Participar en la planeacion, organizacién, control y ejecucion de las actividades de tesoreria, tales
como: recaudo de ingresos, pago de obligaciones, proyecciones de pago a conlratistas, giros y
traslados, para asegurar el pago de las obligaciones contraidas por la Corporacidn.

Realizar y presentar informes referentes al movimiento mensual de gastos, de tal manera que
permita  supervisar la formulacion, presentacion y procesamiento de informacidn de
procedimiento da pago v controlar 12 ejecucidn de gastos de la Corporacian.

Realizar los papeles de trabajo requeridos para el desarrollo de las actividades de tesoreria, con
el objeto de garantizar una correcta elaboracidn de los comprobantes de pago, cheques y ofros
documenlos que conforman los respaldos de la informacidn de tesoreria.
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Realizar los informes mensuales de ingresos y gastos, los informes a los enles 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 Corporacidn,

Controlar y evaluar el movimiento de las diversas cuentas bancarias de la Corporacidn y registrar
en los libros auxiliares respeclivos, de manera tal que corresponda a la informacion confable
regislrada y se asequre la custodia de los dineros consignados en estas cuentas.

Desarrollar la operatividad del manejo del portafclio de inversiones de la Corparacidn.
Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de scuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL PROFESIONAL

Orientacion 2 Resullados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

\. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

Legislacidn presupuestal y tributaria.
Conocimienios Basicos en Sistemas de Geslion de la Calidad.

VUHUUITTIIVI WY UQIVUD Uul | v

Conocimientos basicos en sistemas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA :
AREAS DEL CONOGIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO (NBC)

Titulo Profesional en:
AC: Economia, Administracion, Contaduria y afines:
NBC: Contaduria Piblica, Economia y Adminisiracion. Veintisiete (27) meses de experiencia

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

profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOSTENIBLE Y NAVEGACION- RELACIONADOS CON ASPECTOS
TECNICOS Y AMBIENTALES Y DE CONTROL DE OBRAS (03) CARGOS-MISIONAL

Coordinar, valorar y supervisar la ejecucion de obras e intervenlorias de Dragados, control de
inundaciones, proteccion de orillas, construccion de muelles, cierre de brazos, aprovechamiento
forestal y otros que desarrollz la Subdireccidn u otra entidad con incidencia en el Rio Grande de la
Magdalena para asegurar las condiciones técnicas y ambienlales necesarias, elaborando los
presupuestos, pre pliegos de condiciones, revisando estudios, revisando cuentss de coniratos de
interventoria de obras o disefios, y otras aclividades.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el proceso de contratacion y sequimiento de ejecucion de disefios, inlerventorias y
obras de dragados, control de inundaciones. proteccion de orillas, construccion de muelles,
adecuacion de tierras, generacién de energia, cierre de brazos, aprovechamiento recursos
naturales, plantas de tratamiento de desechos sélidos y liguidos, y otros que desamolle la
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‘Subdireccidn, para garantizar que estos se hagan de acuerdo con las polilicas establecidas por

la Corporacidn,

Participar en |a elaboracion de términos de referencia o pliegos de condiciones, presupuestos y
gvaluaciones para contratos o convenios que desarrolle la Subdireccion, con el propdsito de
reflgjar en dichos términos las condiciones técnicas que deben cumplir las obras o interventorias
objeto de los conltratos o convenios.

Realizar los informes del progreso y avance de las diferentes aclividades que desarrolle la
Subdiraccion, de tal manera que se cuente con una informacian veraz, integral y aclualizada de
las acciones de realizadas.

Realizar las visilas técnicas que requieran las comunidades los municipios riberefios para la
presentacion o ejecucion de proyectos con impaclo sobre el Rio Grande de la Magdalena.
Participar en la consolidacion y revisar las actas de pago en la ejecucion de contratos, de manera
tal que estas estén acordes con los adelantos en |a ejecucidn y reflejadas en los informes.
Realizar la revision de los disefios estructurales y especificaciones técnicas de proyectos, que le
sean solicitados por el Jefe inmediato, con la oportunidad y con las calidades requeridas.
Realizar los proyectos de actas de iniciacion, suspensidn, terminacion y liguidacién final de
contratos de obra, interventorias, cumpliendo con las condiciones de calidad que estas requieren.
Participar en los comités de evaluacion de licitaciones que adelante la Corporacion en el que se
le asigne, con el proposito de evaluar propuestas y revisar que estas correspondan can los
pliegos propuestos.

Realizar 12 revision del cumplimiento de planes de manejo y normatividad ambiental en general
de las diferentes obras y actividades que desarrolla la Corporacion, para que se detecle con
oportunidad posibles infracciones y se tomen las medidas preventivas o correctivas necesarias.
Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza v el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

Iv COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

™SO th oA Lo o

Funciones de interventoria.

Pragramacién de obras, con los diferentes programas de control de avance.
Topografia

Cadigo de recursos naturales.

Conocimientos bdsicos en sistemas

conocimientos Basicos en Sistemas de Gestion de la Calidad.
conacimientos Basicos dal PMC.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC)

EXPERIENCIA
NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NEC)

Titule Profesional en:

CORMAGDALENA
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AC: Ingenieria, Arquilectura y Urbanismo
NBC: Ingenieria Civil, innenieria Ambiental y afines.
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Tarjeta o malricula profesional en los casos reglamentados | Veintisiele (27) meses de experiencia
por la ley. profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE GESTION COMERCIAL — RELACIONADO CON ASPECTOS JURIDICOS (1
cargo) — APOYD

Instrumentar controles de tipo juridico y supervisar el fiel cumplimienlo de las normas legales y
reglamentarias en todos los contratos relacionados con las actividades comerciales e industriales y
en especial |as concesiones de puertos que celebre 13 Corporacion.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Participar en los procesos contractuales para la actividad portuaria y fijar las condiciones de
dichas concesiones y sus respectivos alcances adminisirafivos y contractuales.

2. Realizar los estudios juridicos de las concesiones porluarias, de forma tal que garantice a la
Corporacitn la proteccion y regulacion del bien coman que constituyen los pueros.

3. Realizar investinaciones que permitan establecer las reglamentaciones nacionales aplicables 2 la
actividad portuaria.

4. Realizar 12 supenvisidn a los operadores portuarios, los administradores de infraestructura
portuaria, los concesionarios o de prestadores de servicios conexos, gue actlen en el sistema
poriuario 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 contralos
de concesion, en congordancia con las normas reglamentanias, técnicas, operativas y econdmicas
vigentes aplicables al del sisterma poriuario.

5. Estudiar, conceptuar & indicar a la Corporacién los mecanismos de coordinacion correspondiente
entre las auloridades del Estado, sean éstas nacionales, regionales o locales, que ejercen
jurisdiccian en el dmbito portuario.

6. Participar en la elaboracidn de los Planes Nacionales de Desarrolio Portuario, asf como velar por
su cumplimiento.

7. Realizar el requerimiento a los concesionarios de puertos, la informacion que permita evaluar
periddicamente el cumplimiento de los requerimigntos juridicos establecidos en los contratos de
concesion. '

8. Estudiar y conceptuar a la Corporacidn en la aplicacion de sanciones por incumplimiento a las
leyes porluarias, sus reglamentas y regulaciones.

9. Estudiary conceptuar las consultas Juridicas relacionadas con la actividad comercial y portuana
del Rio Magdalena.

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

11. Desarrollar |35 demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo can el nivel,
la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
; COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacidn a Resultados Aorendizaie Continuo
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipe y Colaboracion
Compromiso con I3 Organizacidn Creatividad & innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad colombiana
2 Ley 1 de 1991
3. Contratacion Eslatal
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4. Conocimientos Bisicos en Sistemas de Geslion de la Calidad.
5. Cenocimientos Bisicos del PMC.
6. Conocimientos basicos en sistemas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA
NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NEC)

Titulo Profesional en:
AC: Ciencias Sociales y humanas:
NBC: Derecho y afines,

Viainticiata P71 maocae da awvnorioncia

| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados | profesional relacionada. |

SUBDIRECCION DE GESTION COMERCIAL RELACIONADO CON ASPECTOS COMERCIALES (1
Cargo) - MISIONAL

Participar en la Gestion de negocios de las actividades de Navegacion, adecuacion y conservacidn
de tierras, distribucién final de residuos solidos y liguidos, generacion y distribucion de energia y €l
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, con especial énfasis en la Actividad Poriuaria
del Rio y todas aquellss actividades que le generan recursos a la enfidad, de manera fal que se
propenda por la auto sostenibilidad financiera de la Corporacidn,

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la identificacion fisicamente de Ia gjecucion de Ios nuevos proyectos de cardcter
comercial e industrial que pueda desarrollar la Corporacion y que le genere rentabilidad.

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

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

4, Proponer y aplicar |a melodologia deberd aplicarse en tal manera que permila definir un valor

de la contraprestacion para cada afio; y que permila incluir los valores respectivos en cada
contrato de concesicn.

5. Participar en la implementacion de mecanismos e instrumentos necesarios para el recaudo
de fondos y rentabilidades de la Corporacion.

B. Realizar el procesamiento de la informacion suministrada por las empresas, cooperativas y
asociaciones que operen en las zonas riberefias.

id Proponer y aplicar conocimientos, principios v lécnicas de su disciplina académica para
generar nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos.

L Realizar la evaluacion de la contraprestacion de las concesiones de tal manera gue 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 0 complementar los ingresos que afecten directa o indirectamente a

10.  Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naluraleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objelivos misionales
da PNRMARNAI FNA
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IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacion a Resultados Aprendizaje Conlinuo
Mrinntanidn al nenara w el Modadana Fynariiria Profocinnal
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Aspectos generales y legales de las concesiones.
2. Conocimientos bisicos en conlabilidad.
3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestidn de |a Calidad.
4. Conocimientos Basicos del PMC.
5. Conocimientos basicos en sislemas.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTD (AC) EXPERIENCIA
NUGLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTQ (NBC)
| Tihiln Brafacinnal an- I

AC: Economia, Administracion, Contaduria y afines;
MBC: Contaduria Pablicz, Economia y Administracian,

AC: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
NBC: Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera y afines. | Veinlisiele (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion de Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 01
Mo. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Control Interno

AREA FUNCIONAL: DIRECCION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las acciones tendientes al disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion del Sistema
de Control Intemno con el fin de mejorar y fortalecer la gestion de la Corparacion,
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicipar y apoyar en la operatividad del Sistema de Centrol Interno en busqueda del
mejoramiento constanie de la gestion de fa Corporacin,

2. Participary apoyar en &l desarrollo de instrumentos y adelanlar estrategias orientadas a fomentar
una cullura de autocontrol que contribuya al mejoramiento confinuo en la prestacidn de los
productos y servicios a cargo de l2 Corporacidn.

3. Apoyar en el seguimiento a los planes de mejoramiento de las dependencias que conforman la
Carporacion,

4, Participar en la en la identificacian y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de
sus objetivos consolidando los mapas de riesgos de acuerdo a lo asignado por el superior

5. Parlicipar y apoyar en la elaboracion de las auditorias y visitas de inspeccion, las faltas,
deficiencias o iregularidades que se presenten en la ejecucidn de las operaciones de la
Corporacién cuando sea asignado.

6. Parlicipar en la elaboracion de informes que le sean asignados por el superior inmediato.

7. Apoyar en el seguimiento v consolidacion de las respuestas a los requerimientos presentados
por los organismos de conlrol y vigilancia respecto de la gestion de la Corporacidn, con la
cportunidad requerida.

8. Apoyaren el seguimiento a las atenciones de quejas y reclamos, derachos de peticidn e informacion
presentadas por los ciudadanos en relacidn con la mision de la entidad, se conlesten y solucionen
en forma oporiuna y eficiente rindiendo los informes sobre el particular.

9. Desarollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel,
la naluraleza y el drea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDAL FNA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL PROFESIONAL
Orientacidn a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario v al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso ¢on I3 Organizacion Crealividad e innovacidn
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre Normas Técnicas de la Calidad.
2. Conocimientos bdsicos en sislemas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREAS DEL CONOCIMIENTD (AC) EXPERIENCIA
NUCLEQ BASICO DEL GONOCIMIENTO (NBC

Titulo Profesional en:
AC: Ciencias Sociales y Humanas
NBC: Derecha v afines

Ninguna

AC: Economia, Adminigtracién, Contaduria y afines
MNBC: Economia, Administracidn, Contaduria.

AC: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines,
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NIVEL TECNICO
HAH.lML ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
| |
[ Nernminaridn de Fmnlan Térnien Adminisirativn |
i Cadigo: 3124 |
| ,
[ NA de Carmns: Das {2} A—‘
i Secrelaria General (2 cargos): Sistemas (1 cargo) —
Clependenn Contabilidad 1 cargo)
Cargo del Jefe Inmediato: Secrelario General
AREA FUNCIONAL: APOYO
1. PROPSITO PRINCIPAL

SECRETARIA GENERAL — SISTEMAS (1 cargo) - APOYO

Apoyar el cumplimiento de las aclividades desarrolladas por la Dependencia de acuerdo con las
politicas Institucicnales, aportando sus conocimientos técnicos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar segin instrucciones de su superior, el mantenimiento preventivo a |a red de sistemas de
la entidad,

2. Apoyar la elaboracion de los términos de referencia y pliegos de condiciones para contralar en
el drea de sislemas,

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

4. Atender las necesidades de Software y Hardware de los usuarios de la red de datos,

5. Atender el uso de los equipns audiovisuales.

6. Dar soporte y mantenimiento a las bases de datos y aplicativos de las diferenles dependencias
de |a entidad.

7. Velar porque los usuarios de la red de datos utilicen adecuadamente los equipos de computo y
accesorios,

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

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

10. Asistir a los usuarios en la instalacion o desinstalacion de software y otras lareas que requieran
de su apoyo téenico

11. Colaborar con su superior en la discusion y elaboracién del plan de de accidn en el drea de
sistemas y plan de mantenimiento de Ia red de sistemas de informacian de la entidad,

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

Pdgina 66 de 78




)

CORMAGDALENA

s enirgia de uh o que gl & U pad

13. 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.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL TECNICO

Orientacion a Resullados

Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Técnica

Transparencia Trabajo en Equipo

Compromisa con la Organizacion Crealividad e innovacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Conocimienios en sistemas (hardware y software).
2 Conotimientos Bisicos de Sistemas de Gestitn de la Calidad.
3.Conocimienlos Basicos del PMC.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

AREAS DEL CONOCIMIENTD (AC) EXPERIENCIA

NOCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO (NEC)

Alternativa 1 Alternativa 1:

Tituko de Formacion: tecnologica en Sistemas, Industrial o EXPERIENCIA: Seis (6) meses de

dreas afines a las funciones del cargo experiencia relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Alternativa 2 EXPERIENCIA: Nueve (9} meses de

EDUCAGION: Aprobacion de cualro (4) afios de Educacion | @¥Periencia relacionada o laboral.

1
SECRETARIA GENERAL —CONTABILIDAD (1 GARGO) — APOYOD

Brindar asistencia técnica, administraliva u operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas, y
comprobar 1a eficacia de los métodos v procedimientos utilizados.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Co

TR

Apoyar la gestién contable de la Corporacidn,

. Apoyar en la elaboracion de las declaraciones tributarias que deba realizar la  Corporacién.

Colaborar a los profesionales en la construccion y desamollo de melodologia, procesos, y
proyectos para el drea de contabilidad, tesoreria, presupuesto y compras.

Elaborar los informes especiales que en materia contable deba presentar la Corporacidn,
Elaborar el registro de las novedades del personal de la Corporacion.

Apoyar la gestion de invenlarios.

Investigar sobre las nuevas normas contables y tributarias (IVA, impuesto de timbre, ajustes por
inflacién, etc.) que necesiten se circuladas en la Corporacion o en un drea espacifica,

Colaborar con el Secrelario General en la gestion para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos en bienestar social, capacitacidn, induccion, reinduccion, valores,
incentivos y demds relacionados con la adminislracion del Talento Humana.

Pdgina 67 de 78




CORMAGDALENA

L eneergin e wim rig que impdss @ un pain

0. Apoyar a las dreas de tesoreria, presupuesto y contabilidad con las funciones asignadas por su
superior inmediato.

10. Elaborary presentar los informes requeridos por el superior inmediato.

11. Desarrollar las demés 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.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL TECNICO
Nrientarinn 3 Reenltadne
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Técnica
Transparencia Trabajo en Equipo
[ Pamnenmica ron la Nmanizaciin | Creatividad @ innovaian I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas contables.

2. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestién de la Calidad.

3. Conocimientos Bisicos del PMC.

4. Conocimientos bisicos en sistemas

W1, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREAS DEL CONOCIMIENTO (AC) EXPERIENCIA

NUGLED BASICO DEL GONOGIMIENTO (NBG)

Alternativa 1: Alternativa 1:

ESTUDIOS: Titulo de formacion tecnoldgica a las funciones | EXPERIENCIA: Seis (6) meses de

dal rarnn pyneriencis relarinnada o laharal

EDUCACION: Aprabacién de cuatro (4) afios de Educacidn | Alternativa 2:

Superior EXPERIENCIA: Nueve ([2) meses de
experiencia relacionada o laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
| Denominacidn da Fmoleo: Técnico Administrativa
Codigo: 324
Grado: 13
No. de Caraos: Tres (3}

Oficina Gestién y Enlace (1 cargo) secretana general —
Dependencia: Compras e inventarios {1 cargo) secretaria general -

Arrhiun v Norreennndencia M1 ramind
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AREA FUNCIONAL: APOYO
Il, PROPOSITO PRINCIPAL

OFICINA GESTION Y ENLACE (1 cargo) - APOYO

| 1 Realizar actividades de apoyo técnico a las labores propias de la dependencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar técnicamente todas las acciones desamolladas por (3 Oficing de Gestion v Enlace
UUHUW—

2. Colaborar en la construccion y desarrollo de mefodologias, procesos y proyeclos de la
Oficina.

3. Prestar asistencia técnica para la preparacion y desarrollo de la Junta Directiva.

4. Apoyar 3 |as dreas con desempedio en Bogotd en las funciones asignadas por su superior
inmediato.

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

6. Asistir 3 |z Oficina de Gestion y Enlace Bogoté en el manejo de los recursos fisicos,
financieros y humanos asignados a la dependencia.

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

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

9. Desarrollar las demds funciones asignadas por la auteridad compeienie, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza v el drea del desempefio del cargo para lograr los objelivos misionales

de CORMAGDALENA
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL TECNICO
Orientacidn a Resullados
Orientacion 3l usuario v al Ciudadano Experticia Técnica
Transparzncia Trabajo en Equipo
Compromiso con la Organizacion Crealividad & inngvacion

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas contables.
2. Conocimientos bisicos en sislemas.
3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Gesfion de Calidad.
4. Conocimientos Basicos del PMC.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Alternativa 1: Alternativa 1:

ESTUDIOS: Titulo de formaciGn técnica y téenica | EXPERIENCIA: Seis (B) meses de experiencia
Profesional en dreas afines 2 las funciones del | relacionada o lzboral.

u4|yu Anginauya L.
EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de experiencia
Allernativa 2: relacionada o laboral
ENUCACION: Anrhacian da Tres (3 afos de
| EQUCECION SUpenar |
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SECRETARIA GENERAL — COMPRAS E INVENTARIOS UN (1) CARGO- APOYD

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

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Coordinar la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeleria y mantenimiento y demds que
i1,

12

Determinar las especificaciones de las solicitudes de compra de bienes y suministros y servicios.
Preparar cartas de invitacion a cotizar

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

Proyeclar el consumo anual de mateniales y suministros tales como papeleria, elementos de oficing,
elementos de aseo.

Proyectar los requerimientos para mantenimiento de todos los equipos de la Corporacion de acuerdo
con la evaluacidn de su estado.

Tramitar las cuentas de cobro.

Velar por la seguridad y adecuado estado de operacidn de los bienes y enseres requeridos para el
funcionamiento administrativo de la Corporacian,

Lievar el control del consumo de combustible y mantenimiento de los vehiculos.

Vigilar el cumplimiento de las drdenes y contratos de servicios generales y de manlenimiento,

se requieran para el normal funcionamignto de la Corporacion.

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

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

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : NIVEL TECNICO
(rientarifn a Resulladns
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Técnica
Transparencia Trabajo en Equipo
Comnromisa con l2 Oroanizacion Creatividad e innovacidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L

Técnicas administralivas.

Técnicas contables

Conocimientos Basicos en Sistemas de Gestidn de la Calidad.
Conocimientos Bésicos del PMC.

Conocimientos basicos en sistemas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1 Alternativa 1:

ESTUDIOS: Titulo de formacidn técnica y lécnica | EXPERIENCIA: Seis (B) meses de experiencia
Profesional en dreas afines a las funciones del | relacionada o laboral.

cargo

| Alternativa & | Alternativa £
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EDUCACION: Aprobacion de tres (3) afos de

Educacion Superior

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

SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA UN (1) CARGO - APOYO

Administrar los archivos, la informacidn y la correspondencia de la Corporacion para su adecuado
eontral de infarmacidn v documeantacion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida.

Garantizar la consulta, conservacidn y ulilizacién de la documentacion de la Corporacion desde
el momento de la produccion documental hasta su desting final.

Implementar programas de gestion documental.

Elaborar, aplicar y/o aclualizar las Tablas de Retencién Documental de la Corporacidn

Realizary garantizar las transferencias del archivo de gestidn al archivo central o histdrico, segin
corresponda.

Elaborar e implementar programas para agilizar y racionalizar la gestion documental de la
Corporacidn,

Planear, proponer y coordinar |as actividades del archivo central y verificar su ejecucion,

Hacer seguimiento a la comecta administracion del Centro de Documentacidn.

Garantizar el incremento del patrimonio documental de la Corporacidn.,

10. Administrar y proteger la 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 y elaborar fas guias necesarias para su

correcta organizacion y ubicacion,

13. Llevar el conirol de préstamo de documentos de archivo.
14. Elaborar informes que soliciten las Direclivas de la Corporacion o los entes de control
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Desarrollar las demis funciones asignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL TECNICO

Orientacion a3 Resuliados

Orienlacion al usuario y al Cludadano

Experticia Técnica

Transparencia

Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

\. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FARE

Tecnicas archivisticas.

Elaboracidn de Tablas de retencion documental
Conocimientos Bdsicos en sislemas.

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1:

Alternativa 1:
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EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia

ESTUDIOS: Titulo de formacidn técnica y técnica
relacionada o laboral,

Profesional en dreas afines a las funciones del

AlBMatva £ AITBMaNva £:
EDUCACION: Aprobacién de tres (3) afios de | EXPERIENCIA: Nueve (9) meses de experiencia
Educacion Superior refacionada o lzboral.

L L 1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Mivel: Técnico
Denominacidn de Empleo: Técnico Administrativo
MAdinae 14
== = !
i No. de Caraos: Uno (1) i
Dependencia: Subdireccion Desarrollo Sostenible y Navegacion
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Desarrollo Soslenible y Navegacidn
AREA FUNCIONAL: APOYO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar el cumplimiento de las aclividades desarrolladas por el drea de Planeacion y Sislemas de
acuerdn con las noliticas Instilucionales. anorlando sus conocimientos técnicos.

lil. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

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

2. Parlicipar en el disefio y manejo de sislemas orientados a la Ingenieria del software y
administracion del Sistema de Informacion Geogréfico SIG de la Corporacion,

3. Prestar oportunamente los servicios de cartografia dando soporte en la evaluacion 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 telefonicas, servicios audiovisuales, entre

5. Participar en los procesos de aplicacidn y evaluacion de los programas en materia de informatica.

6. Proyectar la elaboracion de los documentos necesarios para la aprobacion de aplicaciones en el
sistema (cronograma de actividades, implementacion, Implantacion, manual de disefio y guia del
e

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

8. Participar en el anélisis para el mejoramienlo de los programas existentes con el fin de hacerlos
mds practicos y funcionales,

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

10. Desarrollar las demés funciones asignadas por 2 autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea del desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.
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IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL TECNICO

Orientacidn a Resultados

Orientacion al usuario y al Ciudadano

Experticia Técnica

Transparencia

Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bésicos en compuladores,
2. Soporte técnico de sislemas.
3. Soporte y mantenimiento PC, herramientas, ofimética, Windows.
4. Conocimientos Basicos en Sislemas de Gestion de la Calidad.
5. Conocimientos Basicos del PMC.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Aprobacién de dos (2) anos de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Educacion Superior

laboral.

MNIVEL Al ENWIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Mivel:

Asistencial

Denominacion de Empleo:

Secretaria Ejecutiva

Codigo: 4210
Grado: 20
Mo. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique
Cargo del Jefe Inmediato: NFA
AREA FUNCIONAL: APOYO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

funciones misionales de la Corporacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Responder por la recepcion, radicacidn, tramite, distribucidén y mantenimiento del archivo de
correspondencia recibida o remitida por el jefe inmediato, anexdndole los aniecedentes

necesanios.

2. Elaborar o rascribir documentos en procesadores de texlo, cuadro en hojas de cdleulo,
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presentacion en software relacionado y manejar aplicalivos de internet,
3. Alender comunicaciones telefnicas internas y exlernas
Lievar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.
5. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y dislribuirla de

6. Alender personal y lelefonicaments al pdblico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el

Llevar y mantener al dia el archivo y I correspondencia.
Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia.
Ejercer el autocontrol en fodas las funciones que le sean asignadas.
. 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

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

NIVEL ASISTENCIAL

Orientacidn a Resultados

Manejo de la Informacidn

Orientacion al usuario y al Ciudadano

Adaptacion al Cambio

Transparencia

Disciplina

Compromiso con la Organizacion

Relaciones Interpersonales

Colaboracidn

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sistemas e informatica,
2. Aprobacion de cursos de Secretariado y archivo.
3. Conocimientos Basicos en Sistemas de Geslion de Calidad.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Diploma de Bachiller

Veinticinco  (25) meses de experiencia
relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Asistencial

Denominacian de Empleo;

Jecrelania Ejeculiva

E——

Grado: 15
Mo. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue

Cargo del Jefe Inmediato:

N.A
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AREA FUNCIONAL: APOYO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de apoyo asistencial y secretariado necesarias para el cumplimignto de las
funciones misionales de ka Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cileulo, 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 la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de
acuerdo con sus instrucciones.

4, Atender personal y telefénicamente al piblico y fijar las entrevistas que sean aulorizadas por el

5. Elaborar el pedido de elementos de consumo y devolufivos requeridos para el normal
funcienamiento de la escuela;

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

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

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

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

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL ASISTENCIAL
Orientacion a Resultados Manejo de la Informacidn
Orientacidn al usuario y al Ciudadano Adaptacion al Cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracitn
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4. Conocimientos sistemas e informatica,
5. Secretariado y archivo.
6. Conocimientos Bisicos en Sistemas de Gestion de Calidad.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
ESTUDIOS: Diploma de Bachiller N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Miusal+ Acictansial
Dencminacion de Empleo: Auxiliar Administrative
Cadigo: 4044
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No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue

Cargo del Jefe Inmediato:

AREA FUNCIONAL: APOYQ
1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar aclividades de apoyo complementarias a las funciones de la Seccional.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dalos, elementos y
comrespondencia, relacionados con los asuntos de la Dependencia de acuerdo con las
indicaciones dadas.

2, Llevar y mantener aclualizados los registros de caricler técnico, administrativo y financiero y
responder por 1a exaclitud de estos.

3. FElaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cdlculo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de Intermet.

4. Realizar labores propizs de apoyo logistico que demande la Saccional.

5. FEfectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, con oporiunidad
y confiabilidad.

6. Proyectar informes que requieran la dependencia y que le sean encomendados bajo las
indicaciones recibidas.

7. Prestar la colaboracion requerida para las actividades técnicas de navegacidn, desarrolio
sostenible y gestion comercial que se realicen en la jurisdiceion de la Corporacion.

8. Colaborar en la realizacion de pruebas, toma de muesiras y lecturas llevando el regisiro y
efectuando un control de las actividades de campo.

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

CORMAGDALENA.
IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL ASISTENCIAL
Origntacion a Resuliados Manejo de la Informacidn
Qrientacion al usuario y al Ciudadano Adaptacion al Cambio
Tranenaranria Diseinlina
Compromiso con 2 Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracian
\. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en sistemas.
2. Técnicas de oficina
3 Conacimiantns Risicos en Sistemas de Gestion Calidad.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMAGION ACADEMICA ; EXPERIENCIA
ESTUDIOS: Aprobacion de cinco (5) afios | Seis (6) meses de experiencia laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
LY B Aciclanrial
Denominacion de Empleo: Conductor Mecanico
Cadiao: 4103
- no |

No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique
Cargo del Jefe Inmediato: /A

AREA FUNCIONAL: APOYO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para facilitar &l desplazamienlo de personal, documentacion y
elementos, con el fin de coadyuvar con las relaciones hacia el exterior de la Corporacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

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

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,

Mantener el equipo de herramientas en perfeclo estado, realizar las reparaciones sencillas
necesarias, y solicitar Ia ejecucion de aquellas mis complicadas que aseguren la condicidn
optima del vehiculo.

Velar por el buen mantenimiento, presentacion y documentacion actualizada del vehicule a su
Realizar las labores de mensajeria que le sean asignadas por el jefe inmediato respondiendo por
la documentacitn y elementos que le sean confiados y por |3 oportunidad de su entrega o recibo.
Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea del desempeno del cargo para lograr los objetivos misionales de
CORMAGDALENA.

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL ASISTENCIAL

Nrientaridn o Raculladne Mangin da la Infarmaridn

Orientacion al usuario y al Ciudadano Adaptacion al Cambio

Transparencia Disciplina

Marmnenmica rom |2 Nmanizacinan Ralarinnes Internersnnales

n S
| ST S——r |
|

|
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Politicas de racionalidad de la Corporacion,
Técnicas de conduccian.
Mecanica basica.
Ubicacion y conocimiento de la nomenclatura en el lerritorio.
Procedimientos v calendario de requerimientos normaiivos a vehiculos y conductores.
Reqgistro de comespondencia,
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
ESTUDIOS: Aprobacion de tres (3) anos

e adurarian hacica sarundaria

& b L P

Licencia de conduccion, con calegoria de
acuerdo con el tipo de vehiculo a ser asignado.

ARTICULO SEGUNDO; El secretario general o quien haga sus veces, divulgaré y publicard en la pagina web de
Ia entidad el nresente aclo administrativo'.

ARTICULO TERCERQ: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arle u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, litulos, licencias, matriculas y autorizaciones precisas en |as
leyes o en sus reglamenlos, no podrén ser compensados por experiencias u otras calidades, salvo cuando las
contempladas en la Ley.

ARTICULD CUARTO: El director ejecutivo de Iz Corporacion, mediante resolucitn interna podra establecer las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener aclualizado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
w ennivalanciag pntre aetuding v exneriencia. en Ins £asos en aue se considere necesarios.

ARTICULO QUINTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga los acuerdos de
Junta Directiva No. 1089, 110, 111, 132y 133 de 2008, asi como los acuerdos y resoluciones de modificacion o
adicion y demds disposiciones que le sean conlrarias,

BRI INIIESE ¥ MIMPL ASF

Uago a 10§ £9 QIgs 0gl mes 0 JUNKD 08 UL

WILLIAM FERNANDO TRIANA
Presidente de |a Junia Directiva — CORMAGDALENA.

Firmado
digitalmente
por ALVARO
JOSE REDONDO
CASTILLO

ALVARO JOSE REDONDO CASTILLO
Corratanin — Junta Nirsctiva CORMAGNAI FNA
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