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Corporacion Autonoma
Regionat del Valle del Cauca

RESOLUﬁI(aNUO[‘:I ?o %2%330- 0841

“Por la cual se modifica la Resolucién 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Auténoma

: -Regional del Valle del Cauca-CVvC” ;

E! Director General de la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca-CVC-
en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015,
y en ejercicio de sus atribuciones legales en especial de las que confiere el numeral 8
del Articulo 50 del Acuerdo AC No. 03 de febrero 28 de 2022 “Por el cual se reforman
los estatutos de la Corporacién Auténoma Regional del Valle del Cauca-CVC-" Y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2 del Decreto 770 de 2005 “Por ef cual se establece el sistema de funciones y
requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerérquicos
pertenecientes a los organismos y entidades de Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004",
sefiala: ‘(.. )Las competencias Laborales, funciones ¥ requisitos especificos para su ejercicio serén
fijados- por los respectivos organismos o entidades, con Sujecion a los que establezca el Gobierno
" Nacional de acuerdo con los parémetros sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo para

aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en a Constitucién Politica o en la Ley’.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Puablica’, establece: “(...) La adopcion,
adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante
resolucion intera del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con.las disposiciones
contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal, o la.que haga
sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion,
- actualizacion, modificaciéon o adicién del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)".

Que mediante Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019 la
Corporacién Autonoma Regional del Valle del Cauca-CVC-, ajusté el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman
su planta de personal. ' "
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Corporacion Autonoma
Regonal del Valle del Cauco

RESOLUCION 0100 No. 0330- 0841

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

Que', en apliéacién del numeral 8 del articulo. 8 de la- Ley 1437 de 2011, en -
concordancia con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el

- articulo 4 del Decreto 498 de 2020 la administracion de la CVC antes de publicar el
presente acto administrativo-que modifica el manual de funciones y .competencias
laborales para algunos empleos del nivel asistencial y técnico que-no cuenta con
alternativas entre estudio y experiencia, publico el 14/09/2023 en el correo institucional
el proyecto de resolucion y su correspondiente estudio técnico para conocimiento de
todos los funcionarios de la entidad y ademas. adelantdé un proceso de consulta en

todas sus etapas con las organizaciones sindicales segun consta en los oficios 0300- -

848922023 del 13/09/2023 enviados por el correo.institucional del 14/09/2023 a
PAOLA ALVAREZ ESTUPINAN, Presidenta 'de'SINTRAUNIESTADO-y OSCAR
GERARDO SANCHEZ, presidente del Comité Coordinador de SINTAMBIENTE,
SUBDIRECTIVA VALLE, en los cuales se da a conocer el alcance de la modificacion,
con el fin de conocer las observaciones e inquietudes que pudieren tener frente a los
documentos entregados, - otorgandoles un plazo de diez (10) dias habiles para
recibirlas, vencidos los cuales no se recibid ninguna observacion o sugerencia por
parte de dichas organizaciones sindicales. ; 2

Que, para la’ modificacién al contenido de requisitos especificos de experiencia y
estudio para el ejercicio de unos empleos en los niveles Técnico y Asistencial, se prevé
la aplicacion de equivalencias; en razon a la necesidad en la mejora del servicio,
justificados en los soportes técnicos, antecedentes y razones de .oportunidad y
conveniencia, ambito de aplicacion, viabilidad juridica, impacto econdmico e impacto
ambiental que hacen parte de la presente Resolucion, y se encuentran incluidos en el
estudio técnico. g i P

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificacién al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. Modificar en lo correspondiente las fichas del articulo
primero (1ro.) de la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019 que
contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional
del Valle del Cauca-CVC, las cuales quedaran asi: A

s

3 " " ‘s\.’
VERSION: 06 — Fecha de aplicacion: 2019/10/01 = COD.: FT.0550.04

oy

4



Pdgina 4 de-43

chmr'al delf Vialte tiod Canca -

=

RESOLUC[ON 0100 No. 0330- o &4 1

v

“Por Ia cual se modn‘“ca la Resciumon 0100 Nro..0330= 0740 del 9 de agosto de 2019
que conhene el Maﬁual Especnf’ ico de Funciones y'de: Competenc;as Laborales para
: Ios empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Auténoma
e Reglonai del Valle del Cauca- CVC”

:

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
e I IDENTIF%CACION DEL EMPLEO '

NiVEL "ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMF’LEO “SECRETARIO EJECUT!VO
coODIGO .. - . C 4210

{GRADO ¢ - o 23

iNo.DE:CARGOS: - . - -SEIS{08) .
DEPENDENCIA L - DONDE SE’UBIQUE EL CARGO

| CARGO DEL JEFE INMED]ATO QUIEN EJERZA LA SUPERV]SION DIRECTA
: NS I, AREA. FUNCIONAL '

SECRETARIA GEN ERAL_

EXTTE PROPOSITO PRINCIPAL.

"Brlndar as:stenma en gl desarrollo de las actividades: y tramltes admlmstratwos para contrtbwr
en ei Iogro de Ios objehvos de la Dependenma _

AR X |\ 2 DESCREPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Reailzar la preparaclon organlzacmn y dlstnbucron de [a mformacmn ~asi como el apoyo
- logistico relacionado con |as sesiones de la Asamblea Corporativa-y Consejo Directivo en
_ cuanto '@ transporte, equipos de ayudas ‘audiovisuales; - honorarios de consejeros,
1 correspondenma entre otros para faciiitar el desarrolio de las’ mjsmas.

2. Elaborar Ias actas de: ia Asamblea Corporatwa y del Consejo- Dlrect[vo proyectos de
i~ -acuerdo; resoluciones y correspondenma en general, de acuerdo con instriscciones dadas
por el Jefe lnmedlato ‘para. dar cumplfmiento a Ios procedrmientos establemdos

3: ‘Atender ios requerlmlentos de los clientes mternos ¥ extemos para summistrar mformacmn
re!a(:lonada con la dependenc:1a :

. Mantener al dia la agenda de[ Jefe inmediato e informar de [as c:tas para que se cumpian
de aclterdo con las prioridades y tiempos establec:dos

5. Fuar y distribuir cnrcuiares carteles y demas ayudas: wsuales en.los puntos o dependenmas
1. " que la‘administracién autorice, para socnaltzaclon de mformac;on de interés general

6. "Recibir, radicar y distribuir. !a correspondencia y demas documentamon que Hlegue a
lar dependencna para el segu:mlento y control a.los trdmites que de ésta sederivan.
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RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucién 0100 Nro, 0330 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones-y de Competencias Labdrales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Autdnoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

" Archivar los documentos y correspondencia interna y externa de la dependenma para su

actualizacién y consulta conforme a lo dispuesto en la ley general de archivos y Ias hormas
técnicas generales sobre la conservacion de la 1nformac:on :

8. Solicitar los suministros de- oficina y controlar su utll!zamén para el desarrollo de las
actividades de la dependenma ala cual se encuentra adscrito el cargo.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo. : :

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS 0 ESENCIALES

Atencion y servicio al cliente
Paquetes aplicativos en S|stemas
Internet

Conocimientos contabtes basicos -

Ch i

Normas técnicas generales sobre conservacién de informacion oficial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES*

_POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

| Adaptacion al Cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboraciéon : .\

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) arfios de educacién
superior en cualquier disciplina

Doce (1_2) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobaciéon de un (-1) afio de educacion
superior en cualquier disciplina

Veinticuatro
relacionada.

(24) meses de experiencia

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01
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Resoiuclon 0100 Nro, 0330 0740 del 9.de agosto de 2019

Ieos que conforman la p[anta de personal de.la Corporac;on Autonoma
: - Regional de! Va!le del Cauca CVC” ’ :

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC]AS LABORALES
U l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: . i - ASISTENCIAL -
'SECRETARIO EJECUT!VO

rCODIGO ST SIS

GRADO - - :

‘No..DE. CARGOS .,SEIS (06) T
BEPENDENCIA - ~ DONDE SE'UBIQUE EL CARGO

o ;,CARGO DEL JEFE "INMEDIATO | 'QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

_Il AREA FUNCIONAL

-'PLANTA GLOBAL R

T S m PROPOSITO PRINCIPAL

'-AS|st|r ala: dependenma o prgceso del cual forma’. parte £con actlwdades admmlstrat:vas de
_ apoyo ‘de- acuerdo con- procedlmlentos y normas establemdas con el fin de garantizar el
' -mtercah'lblo mterna Yo externo deila’i formacmn de su’ dependenma y para contrlbmr en el logro

de los objettvo "de la Dependenc:a

_IV DESCRIPCiéN DE FUNCIONES ESENCIALES .

L]

1. AS[StII’ admlmstratwamente |o : nes programas y: proyectos de innovacién en el trabajo que

. adelante Ia depeﬁdenma de acuerd'o'con procedtmlentos y normas estab!ecrdas

2Tramitar documentos proplos el érea temendo en cuenta normas tecnlcas ‘sistemas y

. procesos de organlzamon y especzflcacmnes o) caractenstlcas estlpuladas

3 Apoyar [a organtzacnon de documentos proplos del érea tenlendo en cuenta normas tecnicas

#. Atender Ios usuarlos mternos y externos mgmendo normas de. protocolo y procedmentos
establecrdos - ’ o _

5, Producir documentos de apoyo admlntstratlvo en Ios ttempos establecldos y- segun normas
tecmcas de producclén documental . e o

6A5|stlr a su superior ‘inmediato en la gestton admln[stratlva de! ‘area tenlendo en ccuenta
necesxdades normatwa ¥ lmeamientos institucionales. ' :

'y

7. Somahzar Y, Circular documentos e infarmacion del area segun procedlmlentos

VERSION: 06 — Fecha de aplicacion: 2019/10/01 - ) o - COD:: FT.0550.04 -
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Corporacion Auténoma
Regionai del Valie def Couca

RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
‘que contiene el Manual Especifico de Funciones\y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma

Regional del Valle del Cauca-CVC” = i 3 -

é.Mantener actualizada la informacion que los ciudadanos y usuarios de la Entidad requieran
del area en funcion de las solicitudes recibidas. :

0.Apoyar la planificacion y désarrollo de las actividades _admihistratfvas de la oficina segun
procedimientos y necesidades establecidas. 3 UK,

10. Revisar y radicar la correspondencia recibida y despachada, para el seguimiento y control a
los tramites que de ésta se derivan. e ‘ ‘

11. Archivar los documentos y correspondencia interna y. externa de la dependencia, para su
actualizacion y consulta conforme a lo dispuesto en la'ley general de archivos y las normas
técnicas generales sobre la conservacién de la informacion.

actividades de la dependencia a la cual se encuentra adscrito el cargo.

13. Suministrar el apoyo logistico necesario de las reuniones internas.y.con los-éentes externos
de control, para el desarrollo exitoso de estos eventos. - fa =

14. Elaborar y enviar documentos solicitados y revisados por su jefe inmediato, para dar tramite
a las comunicaciones que ingresen o salgan de la dependencia. :

15. Dar apoyo en la formulacion del presupuesto y en la preparacion de la informacién soporte
relacionada, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato, para dar cumplimiento a
los lineamientos Corporativos establecidos. -

16. Actualizar continuamente los aplicativos utilizados para el envio y recepcion de informacion
en la Corporacion.

17. Apoyar las actividades administrativas para la implementacion de los Sistemas de Calidad
y Control Interno dentro de su dependencia, participando en los programas y eventos
relacionados para contribuir al control de la gestion. ‘

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competernte, de acuerdo con el area de
desemperfio y la naturaleza del empleo. g

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12. Solicitar los suministros de oficina y controlar su utilizacién, para el desarrollo de las|-

Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién TIC.
Atencién y servicio al ciudadano

Técnicas de redaccién documental

Normas de Gestion Documental

(porpa

| ¢ o
VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01 g COD.: FT.0550.04 ( A=
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LA A : Corporacroj:ﬁumnnma
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IR IS RESOLUCION 0100 No. 0330 0841

“Por Ia cual se modl’r"ca Ia Resolumon 0100 Nro 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
- que ‘contiene el Manual Especif“ ¢o de Funciones'y de Competencias Laborales para
Ios empleos que conforman la planta de personal dela Corporac16n Autonoma
o Regmnai del Valle del Cauca-CVC". ,
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

, N COMUNES R . POR NIVEL JERARQUICO
_ Aprendlzaje Continuo -~ ™ 7 . j . Manejo de la Infermacién
Orientacion a Resultados i~ ;¢ | Relaciones. Interpersonales
‘Orlentacmn al:.usuario y al mudadano Colaboracion

‘Compromiso con.la Orgamzacmn :
‘Trabajo.en EqUIpO - :
" 'Adaptamén al’ Camblo

Vll REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEM[CA Y EXPER[ENC!A
FORMAC!ON ACADEMICA . o EXPER]ENC[A

e ' Doce (12) meses de experiencia relacwnada
Aprobacmn de dds (2) afos de educacwn

'superlor de pregrado en cualqwer d|s<:|pl|na

' ALTERNATIVAS

” '#QRM'A'c:'éﬂ'ACADE_mucA o . EXPERIENCIA

- - — - Véi’nﬁC.Ua.-_tro' _{ (2'4) ] -_-méses de. . experiéncia
‘ _Aprobacnon de ‘un’ (1) ‘afio de educacuon relacionada. o B
superlor de pregrado en cualquaer d[scxphna

u
. .- . . ’ ’ oA
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Corporacion Autdnoma
Regional del Volle del Cauca

' RESOLUCION 0100 No 0330- 0841

“Por la cual se madifica la Resolucion 0100 Nro: 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
! los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC’ ;

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

' 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO PR

NIVEL : ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO : SECRETARIO EJECUTIVO
COOIBE " . 4210

GRADO 2. 20

No. DE CARGOS » UNO (01)

DEPENDENCIA =~ "~ : DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO : DIRECTOR GENERAL.

. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

’

III PROPOSITO PRINCIPAL i

Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de Ia dependencia o: proceso del cuai forma
parte, de acuerdo con procedlmlentos y -normas establecidas, con el fin de garantlzar el intercambio
interno y externo de la mformacbn de su dependencia. :

IV DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENC!ALES

1) Atender a los usuarios mternos y externos siguiendo normas de protocolo procedlmlentos o} medlos
establecidos e mstruccmnes impartidas. :

2) Mantener actualizada la informacién que los mudadanos y usuarios.de la Entldad requieran del drea
en-funcién de Ias solacﬁudes I'eCIbIdaS

3) Tramitar docurmntos proplos del area teniendo en cuenta normas técnicas, sastemas y procesos de
organizacion y especificaciones o caracteristicas estlpuladas

4) Procesar la informacién’ relacionada con la gestion de la dependencla teniendo en cuenta
parémetros establecidos.

5) Mantener actualizados los reglstros y aplicativos utlllzados para Ia gesttOn de la informacuﬁn en la
Corporac;on y enviarla-a las diferentes dependencias, para la correspondlente toma de decisiones.
- de acuerdo con normas de seguridad y parametros establecidos.

6) Realizar labores que facilitan-la gestidn administrativa de! area teniendo!en cuenta neces:dades
* importancia, prioridades y’ frecuencaa de los asuntos a tratar de acuerdo con las normas réguladoras
y los lineamientos de politica institucional.

7)- Organizar y conservar los documentos y correspondencta generada y reublda para su. cmdado
segmmlento y dlsponlbmdad cuando se requiera.

VERSION: 06 - Fecha de aplicacién: 2019/10/01 - :  COD. FT.0550.04 ! ( i
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I N i . Carbordcion Autdnorrio ‘
DN ; chmnn! del Viglfe. a'c} Cauca

RESCLUCION 0100 No: 0330- 0 C3 4 1

la"planta de personai de la Corporacson Autonoma
Reglonal del Valle del Cauca CVC"

18y »'Regustrar' Ia so ,mtud d' 10§ s,ui
L :acthades de la Dependencra

stros de oflcma y contro!ar su utrhzacrén para el desarrollo de las

9). xDar apoyo admlmstratwo 4 Ias labores asugnadas a Ios asesores de Ia Corporacrén para el desarroilo
gt _,‘;de sus actlwdades r ,

;10) Apoyar an Ias actuwdades admil stratsvas para la. Jmplementacu.’m de ios Slstemas de Cahdad v
Control Interno dent -ﬁ;de s .De ___‘ndencra pamcrpando en Ios programas y eventos reracmnados
para contr;busr al control de la ge tion.. .

r 11)Las demas que Ees sean asxgnadas ‘por autondad competente, de acuerdo con- el area de
. desempeﬁo y la naturaleza del.empleo.

. ‘ V. CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES
1 * Tecno!og[as de Ia Informacrén y-de. !a Comunlcacaén TIC T
2. LAtenc:én y servicio al ciudadano
3 ._Técmcas de redaccion documental
'4 Normas deaGestién Documentai

VI COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

: . COMUNES S . ‘ .PORNIVEL: JERARQUICO
, _Aprendizaje Continuo L i Manejo de Ia Informacion o
| Orientacion a Resultados -~ % . Relaciones tnte_rpersonales '
‘Orlentacxén al usuario'y al cmdadano S Colaboracuﬁn ‘
‘| Compromiso con la Organlzar:lon ,;r ’ , N

| Trabajo en Equipo .
Adaptacuén al Camb:o .

VII REQUISITOS DE FORMACI@N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACAaéMICA R : T EXPERIENCIA
‘i -‘ ST | Vemhcmco (25) m’eses; de 'experienc'ia laboral
D[P,':gm?’.. de,ba_ch:ﬂv_l.‘e_r 'relacaonada ' I o S
ALTERNATIVAS |
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENGIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion’
| bdsica secundafia:y Cerlificado’ da Aptltud e
Profesional (CAP) del Sena. relacionada.

= V-_‘ e ' " L 2 ,.‘

VERSIGNI06 = Fecha de aplicacion: 2019/10/01 - . .COD.: FT,0850.04

Veinticinco (25) .meses  de ‘experiencia laboral’
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Corporacion Auténoma P
Regional del Valle del Cauca

RESOLUCION 0100-No. 0330-084 1

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma

Regional del Valle del Cauca-CVC” e i

e

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO | : |

NIVEL: " ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO,
CODIGO 4210

GRADO 21

No. DE CARGOS . OCHO (08)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO : 3 0N
CARGO DEL JEFE INMEDIATO  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL - ¥

'PLANTA GLOBAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL : P

| Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso del cual forma
parte, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio
interno y externo de la informacién de su dependencia. ' : ' :

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Atender a los usuarios internos y externos siguiendo normas de protocolo, procedimientos o medios
establecidos e instrucciones impartidas. : \ K
2.Mantener actualizada la informacién que los ciudadanos y usuarios de la Entidad requieran del area en
funcién de las solicitudes recibidas. : K

3.Tramitar documentos propios del area teniendo en cuenta normas técnicas, sistemas y procesos de
organizacion y especificaciones o caracteristicas estipuladas. .

4.Procesar la informacion relacionada con la gestion de la dependencia, teniendo en cuenta parametros
establecidos. : : '

5.Mantener actualizados los registros y aplicativos utilizados para la gestion de la informacion en la
Corporacién y enviarla a las diferentes dependencias, para la correspondiente toma de decisiones de
acuerdo con normas de seguridad y parametros establecidos,

: :

6.Realizar labores que. facilitan la gestion administrativa del area teniendo en cuenta necesidades,

importancia, prioridades y frecuencia de los asuntos a tratar, de acuerdo con las normas reguladoras y
los lineamientos de politica institucional. R

7.Recibir, radicar, distribuir, despachar y archivar correspondencia y demas documentacién que Itegu'e a
la dependencia, conforme a lo dispuesto en la ley general de archivos y las normas técnicas generales

(]

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01 g:OD.: FT.0550.04
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- . & ) CmpcmadnAulénnma
A B - 3 Regfona!del Yale del Casen

o RESOLUCION 0100 No 0330-0841 {

‘ “Por ia cua[ se modlf' ica: la Resoiucnon 0100 Nro 0330 0740 del 9 de agosto de 201 9
. que contierie el Manual Especmco de Funciones.y:de: Competenmas Laborales para
Ios empleos que conforman la planta de.personal de'la Corporacién Auténoma
“Regional de! Valle del Cauca-CVC"

.sobre ia conservacnén de Ia mformamén oficial, para el segmmlento y control a Ios trémltes que de esta
se dertvan 2 ; . _

. Z =;-‘orgamzar y ccnserva os:documentos Y correspondencla generada y recibida, para su

, cwdado segwmlento y dlSpOﬂlb[iidad cuando se reqwera T .

\..9 Soilmtar los sumlmstros de of‘ clna y controtar su utahzamén para el desarrollo de las actmdades deia
Dependencla . . . _

'10 Apoyar !as ac’nv:dades admlnlstratlvas para: la 1mplementac|on de Ios Slstemas de Calldad y Control |

Interno dentro de su: dependencla partlmpando en Ios programas y eventos relacmnados para contrabwr

' al control de la ges’uén e .

*11 Las demés que ies sean as:gnadas por autorldad competente de acuardo con el area de
rdesempeno y la’ naturéleza del-empleo.

L Ve CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Ps’»!v-.—f '

Tecnotogias de Ia lnformacrén y.de !a Comumcac:én TIC
Atencién:y. setvicio al'ciudadano’".. - . :
Técnicas de redaccion documental : o
- Normas de Gestlon Documental 5 ' ‘
' e M COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
R COMUNES Ao POR NIVEL JERARQUICO
.Aprendlzaje Contlnuo A Manejo de ia Informacion
Orientacion a’ Resu[tados _ SR .| Relaciones:interpersonales
Orientacion al usuario y al. mudadano ' . [ Colaboracion .-

‘ 'Compromiso conia Organlzat:lén _i
Trabajo en Equipo.- - . . o o _ T _
Adaptamén al. Cambio* e e b !

Vl! REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC[ONACADEMICA B ) E-XPERIENCIA,

: Aprobamén de un (1) aﬁo de educac:ﬁm superior Doce (12) meses de expenenCIa relacionada.

1de pregrado O A PR
' " B ALTERNAT!VAS '
i . FORMACION ACADEMICA: .~ . EXPERIENCIA
. _Diplo‘m‘ah’de:bachiilér; - | Veiriticuatro (24) meses de experiencia laboral.
- : : - T - . v - i . = 7 “\ 4

VERSION: 06 —Fecha de aplicacion: 201911001 . o COD.: FT.0550.04 -
f N - . . L . [
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Corporocian Autdnoma
« Regional del Valle dei Cauca

RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
~los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma
- Regional del Valle del Cauca-CVC”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1 IDENT!FICACION DEL EMPLEO

| NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 4210
GRADO: 22
No. DE CARGOS: . TRES (03)
DEPENDENCIA: , - DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISlQN DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL. g

_lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la dependencia o proceso del cual forma parte, con actividades admlnistratlvas de
apoyo, de acuerdo con procedimientos y normas estgblecidas, con el fin de garantizar el
intercambio interno y externo de la informacion de su dependencia y contrlbuir al logro de los
procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Asistir administrativamente los planes, programas y proyectos en el trabajo que adelante la
dependencia, de acuerdo con procedrmlentos y normas establecidas.

2. Tramitar documentos proplos del area teniendo en cuenta normas técnicas, SIstemas y
procesos de organizacion y éspecificaciones o caracteristicas estlpuladas

3. Orgamzar archivo de gestion de la oficina de acuerdo con normatwndad wgente y politicas
institucionales.

4. Atender los usuarios internos y externos siguiende normas de protocolo y procedimientos
establecidos. :

5. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establec:dos y seglin normas
técnicas de produccion dogumental.

6.Asistir a su superior inmediato en la gestion admlnlstratwa del area teniendo en cuenta
necesidades, normativa y Imeamlentos institucionales. ,

7.Distribuir documentos e informacion del area segun procedtmientos para somahzaczon de
informacién de interés general.

VERSION: 06 — Fecha de aplicagion: 2019/10/01 ; COD.: FT.0550.04
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Corpordcdi Autdpoma" 1 L
ch 'm'dei Va.'!cdchauca ST

R ,GLucaoN 0100 No 0330 0641

:'4-0 del 9 de agosto de2019° -
ompetenmas ‘Laborales’ para. -
' Corporac;ton Autonoma '

s' de Gestlon Documehta! AR L o
i Vi COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES c '
s - - POR NIVEL: JERARQU!CO

T 'iMane]o de la‘Informacion . '

. "I Relaciones’ Interpersona[es
Oo!aboramén .

§ Aprendlzaje c ntlnuo :
Orientacion a. Resultados
Onentac:én al'usuario’y: al ciuda ano '

il Compromtso con'la. Organlzaclé '
’ Trabajo en Equipo-

L}

Y

Vi REQUISITOS E)E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAC!ON ACADEMICA 25 EXPERIENCIA B

VERSION 06 - Fechade apllcamén 2019110101 o -' Cedn S ch ’i=T0550 04 -
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Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca

RESOLUCION 0100 No. 0330- ) 8§41

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para -
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Auténoma

Regional del Valle del Cauca-CVC”

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
-| superior de pregrado en cualquier disciplina.

Seis (06) meses de experiencia.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA "

Aprobacion .de un (1) afio’ de educacién
superior de pregrado en cualquier disciplina.

Dieciocho (18) mesesq_'de experiencia.

VERSION: 06 — Fecha de aplicacion: 2019/10/01

CcOD,: FT.0550.04
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41
. viajes, resolucion - de wviaticos) del equipo en- el- cual esta adscrlto el cargo -para el
. ”cumphm[ento de: Eos ob;etlvos estabiemdos :

R Pagina 16 da 43
" Corpora :.-rdnoma Lo
- Resmncl del vake def Coum :

RESOLUCION 0100 No. 0330 06 4 1

' “Por Ia cual se modn‘" ca Ia Resolumon 0100 Nro 0330 0740 dei 9 de agosto de 2019

que contiene el:Manual; Espemfnco de Funciones y de Competenmas Laborales para

|os empteos que conforman la.planta de personal de:la. Cor_porac:1on Autonoma
- Regional del Valle del Cauca-CVC" "

B MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES \

I IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

NIVEL R “TECNICO -

DENOMINACIGN DEL EMPLEO' ;’“TECNICO ADMINISTRATEVO
- CODIGO : 3124 :

GRADO.". -, - S 44 :

No: DE. CARGOS o CUATRO (04) o
'DEPENDENCIA -~ . DONDE SE UBIQUE EL: CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO " QUIEN EJERZA LASUPERVISION DIRECTA

I, AREA FUNCIONAL

DIRECCIGN TECN[CA AMBIENTAL

“ ‘ -

. PROPéSlTO PR[NC!PAL

Brindar apoyo a ias actlwdades de caracter admlmstratwo re!acmnadas con tram|te de
‘ documentos gestlon de recursos atenmonyonentacmn de usuanos para dar cumplimiento con

Ias func:ones del érea.

V. E)ESCRIPCION BE FUNCIONES ESENG]ALES

Reahzar Ios tramites admlnls’tratlvos (actas. memorandos tnformes anticipo gastos de

.;,_'Apoyar admmlstrativamente en los tramites relacmnados con ia gestlon de ‘materiales,
_ insumos y. _servicios para cumpllr ¢on las actividades vy planes de inversion de la
;__dependencla en termlnos de alcance t|emp0 ¥ costos asomados

*Recublr radlcar dlstnbmr despachar y archwar correspondenma que llegue a la

: 'dependenc.la conforme’a o d:spuesto en la ley general de archivos y las normas técnicas |
generales $cbre la conservacion de la mformacmn oﬂmal para et segunmlento y control a
o los tramltes que de esta se denvan -

: ;,Clasn’ icary referenmar ios documentos de la blblloteca de recursos hldncos para atender

Ios requer;msentos de mformacmn de la comunidad: y ia Corporao1on

Colaborar en la ornentacmn locahzacmn preparacmn y préstamo de mformacuon existente

- en los archivos de expedlentes de la Direcciéon Técnica Ambiental, segln las normas y
. dlsposzmones establecidas _por la Corporacién para contro[ar y cuidar la documentacmn
- relacionada y evitar la perdlda y deterioro de- Ia misma.

VERSION: 06 — Facha de apficacién: 2019/10/01 - S COD.: FT/0550.04 -
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Corporacion Autonoma
Regional del Valle del Cauce

RESOLUCION 0100 No. 0330- 0§41

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los'empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC"
B, Reahzar segln su competencia, las actividades establecidas para- la facturamén de los
servicios y obltgaczones con la Corporacion (Contro! elaboracién, verificacion, ingreso al
. sistema y envio de facturas, multas) de acuerdo con los procedrmlentos establecidos para
evitar irregularidades y retrasos en los procesos de recaudo de la dependen(:la ‘

pagos en el software Corporativo con el objetivo de disponer de mformamon para dar
respuesta oportuna a cualqwer consulta que sea sollcttada j

8. Realizar la supervision o interventoria de los contratos, convenios u ordenes de trabajo
‘que le sean asignados segun su competencia para verificar el cumpllmlento de los
resultados esperados y las condiciones contractuales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Actualizar la informacion de bienes y servicios adqumdos en Ia Dependencra y tramitar sus |

1. Paquetes aplicativos en sistemas
2. Normas técnicas generales sobre conservacion de informacion oficial
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUtco 5
Aprendizaje Continuo ; Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

.| Compromiso con'la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA ;

FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA,

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01 : » COD.: FT.0550.04
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;RESOLUCION 0100 No 0330 084 1 "

iReglohal del VaIIe del Cauca CVC” |
1 Nueve (9) meses de experiencaa re!acmnada

B

Expenicficy.

' Vemtlun (2'1) meses de expenenma re[acmnada

. _;
I
Dol

' superlor en ia modahdad ¢
profesmnal Ao_ umversﬂana _en el

- -Agfi ‘afines; |
t Ihgemena Agronomaca,_ Pecuar afines;| T A
‘Agronomia, - ‘Ingenieria Industrial 'y afines;y 77 S T
'Ciencias. ‘Agropecuarias,: Agropecuaria, en| U 7
Recursos- Hldncos Recursos Naturales
Renovab!es Construcc:nori-'-,&'d_e Obras |
‘Civiles; Topografia Forestal : Control-g
-Amblentai Mmerla L e

YA

BLEE

VERSION: 06 -Fecha de aplicacion: 2019/d0i04-= .~~~ .0 COD:FT.0850.04
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Corporacion Auténoma
Regional del Valie del Cauca

‘__E : Pégina 19 de 43

RESOLUCION 0100 No.0330- 084 1.

““Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019

que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma
_ Regional del Valle del Cauca-CVC" :

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

NIVEL: * TECNICO _
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CcODIGO 3732 - * g

GRADO 09 P

No. DE CARGOS -. CIENTO CINCO (105)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA -

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TECNICA AMBIENTAL ~GRUPO RECURSOS HIDRICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL - ¢

N

Desarrollar labores de campo e identificar los impactos y riesgos potenciales de los recursos
naturales y el ambiente para el analisis, evaluacion y toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES’ESENCIALES,

1.

Realizar visitas de.campo y obtener informacién en el territorio como insumo. para
determinar el estado del recurso hidrico y elaborar conceptos téchicos sobre. situaciones
ambientales. SR+ e » A

Informar a los usuarios sobre los aspectos normativos y técnicos relacionados con el manejo
y administracion de los recursos naturales y el medio ambiente para que las acciones de

i

los mismos sean consecuentes con las funciones y planes corporativos.

Apoyar técnicamente la divulgacion, socializacion y apoyo operativo en.la ejecucion de los’
programas y proyectos de la Corporacién para cumplir con los objetivos previstos.

Apoyar en las mediciones de niveles estaticos y de bombeo, al igual que en la lectura de
los medidores de flujo instalados en los pozos existentes en el area de jurisdiccion.

Apoyar en la toma de muestras de calidad del agua en los pozos de la red ‘de monitoreo de
aguas subterraneas en el area de jurisdiccion. '

Realizar, cuando aplique, el mantenimiento, calibracién y revision de los equipos requeridos
para el monitoreo y control del recurso hidrico con el fin de minimizar los niveles de error en
los datos obtenidos. , [ :

VERSION: 06 — Fecha de aplicacién: 2019/10/01

COD.: FT.0550.04 =",
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. Compromiso con la Organlzac:on )
-_Trabajo en Eqmpo RO

. ¢ 3 . L " Pagina 20 dé 43
e P Camorocronﬂ.utoroma L .
B B e 8 Regranafdc! Valle del Couca . SR

_: Vo #iE RESOLUC!ON 0100 No. 0330- 0 8 4 i

'. “Por 4. cual se modlfca Ia Resolucu:m 0100 Nro. 0330 0740 del 9 de agosto de 2019
. que contiene’ el Manual ‘Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

Ios emp!eos que conforman la planta de personal de la Corporacmn Autonoma
o L Reglonal del Valle del. Cauca cve

7. -Conduclr Ios vehcculos de Ea’ orporaCton para Ia ejecuclon de [as actwldades asngnadas

- _.;i:=_'_'dentro del area de jU!’ISdICCIOﬂ -

8. Apoyar en los procesos de contratacnon que se- generen en Ia dependenma dando

icumphm;ento a Ios hneamfentos corporatlvos y Iegales v:gentes

9. Desempenar las demas functones as;gnadas por Ia autorldad competente de acuerdo con
i 4el nlve[ la naturaleza ¥ area de cfesempeno del cargo. - ' :

S V CONOClMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. ;Leglslacmn amblental BT

. Situaciones’ ambxentafes enel Valle del Cauca

}:"Manejo de equnpos de monitoreo y control del recurso hldrxco , . o
‘Manejo de’ equipos de posmwnamiento gtobal e - - b
- Conduccion de vehfculo. MR '

;Procesadores de texto.y: hOjaS eiectromcas . L
e V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

C COMUNES i g “POR'NIVEL JERARQUICO
: -Aprendlzaje Contmuo . . : Confrabmdad Tecmca '

OrlentaclonaResuItados SR . iDisciplina’ .. "

Onentacmn al usuario'y al c:udadano ' Responsablhdad

N

Adaptaclon al Camblo oy

Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA N EXPERIENCIA f

" VERSION: 06 — Fecha de aplicacién; 2019/10/01 - _ o COD.: FT.0860,04
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Corporacion Autonoma . : ] e e

Regional del Vulie del Cauca
1

RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cuai se modrflca la Resolumon 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agostp de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
Ios empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion’ Autonoma
Reglonal del Valle del Cauca- CVC"

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Seis (6) meses de experienpié relacionada.
superior de pregrado en Licenciatura en s o |

disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ciencias Agropecuarias,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
| Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales, Ingénieria Agricola, Forestal y
afines, lngemena Agrondmica, pecuaria y
afines, Ingenierfa Civil y afines, Ecologia,
.|Manejo Ambiental, Mahejo y Conservacion ey
de Suelos y Aguas, Gestlon Ambiental. . B sy

; ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA ' A e

superior de pregrado en ‘Licenciatura en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ciencias Agropecuarias,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Agronémica, pecuaria y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ecologia,
Manejo Ambiental, Manejo 'y Conservacion |
de Suelos y Aguas, Gestién Ambiental.

Aprobacion de, un (‘i) afo 'dé -educacion | Dieciocho (18) meses de BXPerienbia relacionada.

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01 e b : ' COD.: FT.0550.04



g DEPENDENCIA

que contle 'Ee e_l Manual Es;:uar.:n‘~ c de Funcmnes y de C' "mpetenc:as Laborales para’
S empleo‘ que conforma,, lanta-de personal de la Corporacion Autonoma
S Reglona!fdel Valle del Cauca CVC” L

TNIVEL:.

.f DENOMiNACION DEL EMP = ECNICO OPERATiVO
, _cooleo LG 132 . ‘
‘GRADO " :

CIENTOCINCO(105'_
“DONDE SE UBIQUE EL.CARGO- . *
QUIEN EJERZA LAY SUPERV!SION DIRECTA

No.DE CARGOS

_ .CARGO DEL JEFE iNMED[AT

. AREA FUNGIONAL .

o -'DIRECCION TECNICA AMBEENTAL "GRUPO RECURSOS. HlDRlCOS

il! “'PRGPOSITO PRINCIPAL S

'.Recolectar xnformamon de campo"' a través del conoclmlento y cumpltmiento de los
: ;procedimlentos estab1eCIdos para e! anal151s evaiuacién y toma de demsmnes

iV DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENC!ALES

1. Z"Reahzar Io recorridos de control y vigilancia de‘acuerdo ala programacaon establecnda para
= generar los: reportes sobre el stado de los recursos. Naturales y. medlo amblente en. Ia zona|
; ;gamgnada y apilcar Ias medldas preventwas correspondlentes B

s sobre sﬂuacwones amblentales y actualizacmn de Ia Base de Datos de la- corporaclon '

13 *Ejecutar Ias Iabores de medlcaones en campo: que se programen mcluyendo Ia preparacnon
. -de. materiales, - equipos ¥y e!ementos electromcos para determlnar las condlclones
\-.htdrochmatoiog[cas del terrltorlo SRR o >

Af._.r'-Apoyar en Ia reailzamon de aforos hqundos y séhdos de agua% superﬁc:laies Ia toma
-+ de ‘muestras, monitored’ y ‘control 'de los recurses ‘naturales renovables objeto de
1 'EStUdIO para la’ actuahzacaén de la !mea base de Ios recursos hidrlcos

. 5;‘- 'Reallzar cuando aphque el mantemmlento cahbracmn y revision de los equipos requendos

' “parael monitoreo y ‘control del recurso hidrico con el fm de mlmmlzar Tos mveles de error en
e 'los datos obtenldos . .

e

' '6.5 Apoyar en los procesos de contratacmn que se generen en la ‘dependencia, dando

cumpllmlento a Ios lmeamlentos corporatlvos y legales wgentes

2.:_‘ ,.,Obtener mformacion en eI terrltorlo COMO INSUMo para la eiaboraclon de conceptos tecnlcos

VERSION: 06 % Fecha de aplicacion: 201801001~ " - .7 cOD:FT.550.04
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Corporacion Auténoma
Regional de! Valle del Couca

RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucién 0100 Nro. 0330 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporamon Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

7. Desemperfiar las demas funciones aS|gnadas por la. autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y area de desempeno del cargo.-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC[ALES

Aforos liquidos y solidos de aguas superficiales.
Manejo de equipos de medicién hidroclimatologica.
Mangjo de equipos de posicionamiento global.
Conduccidn de vehiculo.

Procesadores de texto y hojas electrénicas.

a1 0

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje Continuo 1 Confiabilidad Técnica
Orientacion a'Resultados Disciplina .
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Orgamzacuon 2 ¥
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Camblo

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - ‘ EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia
superior en disciplina académica del ntcleo i & '

basico de conocimiento en: Ingenieria
Ambiental y afines; ingenieria Electrénica
Comunicaciones y afines; Administracion:;
Licenciatura en Ciencias sociales.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA % EXPERIENC!A

| Aprobacion de un (1) afio de educacién Dlecmcho (18) meses de experiencia:
superior en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Ingenieria
Ambiental y afines; ingenieria Electronica
Comunicaciones y afines; Administracion:
Licenciatura en Ciencias sociales.

s
I ]

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion; 2019/10/01 ¥ COD.: FT.0550.04
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- fCARGO DEL JEFE iNMED!ATO

' DIRECCION DE GESTIC)N AMBIENTAL

Pégina 24 de'43

. rporaczén Auronmna
. Regonaldd Valié def Couca

RESOLUCION 0100 No 0330- 0 8 4 1

a “Por[a cual se’ modiflca la Resoluc:ion 0100 Nro 0330 0740 del 9-de. agosto de 2019

que contiene el. Manual :Especifico'de Funciones y.de: Competencias Laborales'para.
los emp!eos que conforman la planta de: persona! de 13 Corporacién Autonoma
e Reglonal del Valle del Cauca-CVC” ‘

MANUAL ESPECiFlCO DE FUNCIONES Y DE: COMPETENCIAS LABORALES . :

R IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEO

NIVEL

‘:CODIGO ]

GRADO | B 09 RS

No. DE, CARGOS BRI CIENTO CINCO (105) -
'DERENDENCIA . -. . DONDE SE UBIQUE EL CARGO

SQUIEN EJERZALA SUPERVIS[ON DIRECTA

1l AREA’ FUNCIONAL -}'-

I3

I PROPOSITO PRINCIPAL

fDesarrollar Ias actwndades de. caracter técnico y de; ;apoyo a los procedlm|entos

( -establectdes por la Corporaclon parala ‘administracion, mejoramiento y control de los

recursos naturales y para Ia v:nculaclon de los actores en Ia gestlon amb;ental

lV DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESCENCIALES

1 Reahzar Ips recorndos de asesor:a tecnlca (Control y V:gllanma) de. acuerdo a la
o programaclon establecida, para generar los reportes de’ seguimiento’sobre el estado de los
- ‘Recursos- Nattirales y.el Medlo Amb:ente en la- Zona amgnada y apllcar !as medidas
o 'prevent;vas correspond!entes : . Sl

‘ :2;2""Elaborar talléres sobre normatiwdad ambiental con el f:n de educar a.la comunidad en el

manejo de apllcatlvos que pertenecen al Srstema de Informamon Amblenta! Colombiano

o sobre sutuacmnes amblentales

4. "Informar a Ios‘ usuanos sobre Ios aspectos normatlvos y tecmcos relacmnados con el'manejo

|+ .y administracion: de: los:recursos naturales y el medio ‘ambiente, para qué las acciones de
- +- los:mismos. sean consecuentes con las funciones y planes corporativos

h e! nivel, 1a naturaleza y area ‘de desempeno del cargo

3. 1__Obtener mformamon en: el terratono como msumo para 1a elaboracmn de conceptos tecnlcos :

5. 'lesempenar ias demas funcuones asignadas. por la autorldad competente de acuerdo con’

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCiALES

VERSION: 06 ~ Fecha de aplicacion: 2019/10/01 S ' cOD.: FT.0550.04
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RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019

que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

Legislacién ambiental

. : s
2. Conocimiento aspectos ambientales en el Valle del Cauca
3. Paquetes aplicativos en sistemas o ,
4. Estrategias de participacion ciudadana y educacién Ambiental
5. Conocimiento en sistemas de informacion ambiental
6. Conocimiento de instruméntos de planificacion ambiental territorial
VI. COMPETENCIAS COMPOR'_I‘AMENTALES

COMUNES "~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica '
Orientacion a Resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion -
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

f—

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién x
superior de pregrado -en disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria. Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Arquitectura y afines, Ingenierfa Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria de Minas.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y  afines, Administracion,
Agronomia, Geologia, Ecologia y Manejo
Ambiental, Control Ambiental, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Manejo y
Extension Ambiental, Gestion de Recursos
Naturales, Biologia, Microbiologia y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
‘Trabajo Social y Afines, Zootecnia.

ALTERNATIVAS .

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01 COD.: FT.0550.04
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Corporacion Auténoma
Regional del Vaile del Cauca

RESOLUCION.0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucién 0100 Nro. 0330 0740 del 9 de agosto de 2019

que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

Ios empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: - TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

cODIGO , 3132

GRADO ! 09

No. DE CARGOS CIENTO CINCO (105)
DEPENDENCIA . - DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE'INMEDIATO -QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

All. PROPOSITO PRINC!PAL

Desarrollar las. actividades de caracter técnico y de apoyo a los procedlmlentos establecidos

'| para la vinculacién de los actores en la gestion amblental

por la Corporacion para la administracion, mejoramiento y control de Ios recursos naturales y |.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCiALES

1, Realizar los recorridos de asesoria técnica (Control y Vlgtlanma) de acuerdo a la
programacion establecida, para generar los reportes de seguimiento sobre el estado de los

preventivas correspondlentes

2. Realizar visitas técnicas a usuarios y predios sobre la ténencia y deposno legal de la fauna
silvestre decomisada que no puede volver al medio natural, para identificar y proponer a
los actores aptos de depdsito de fauna y flora silvestre. .

3. Elaborar talleres sobre normatividad, manejo e identificacién de fauna silvestre en
cautiverio a nivel interno e instituciones de control y educacién no formal, con el fin de

educar a la comunidad sobre los problemas que puede acarrear la tenenCIa de un animal
silvestre como mascota. :

4. Obtener mformacson en el territorio como insumo para la elaborac:on de conceptos tecnlcos
sobre situaciones ambientales. -

5. Informar a los usuarios sobre los aspectos normativos y técnicos relacionados .con el
manejo y administracién de los recursos naturales y el medio ambiente, para que las

y acciones de los m|smos sean consecuentes con las funcsones y planes corporatwos

Recursos Naturales y el Medio Ambiente en la Zona assgnada y aplicar las medidas | .

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01 ' COD.: FT.0550,04
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: -prrendizaJe Contlnuo

| Orientacién-a. Resuitados ) S

' -Orlentacu’:n al usuano Vi ‘al cmdad 10

. Compromiso con la Orgamzac:on‘; "
| Trabajo.en Equipa . SR

) Adaptacmn alCambio . " -~

| VII;REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
1 FORMACION ACADEM]CA . EXPERIENCIA

CorpormonAuadnomo ’
Regronq! del Yoilo def Cavea

T RES@LUCION 0100 No 0330-0 (‘34 i

Pégina 28 do 43

“Por Ia cual se modlfca Ia Reso!umén ‘0100 Nro 0330 0740 del 9 de agosto de 2019

_‘Regional del Valle del Cauca-CVC"

o que .contiene: el Manual ESpemﬁco de Funciones y de Competenmas Labordles para
Ios empieos que conforman la planta de personal-dela Corpporacmn Autonoma

%

6. Reallzar apoyo técnlco al¢

y educar a Ia comunldad'sobre_el manejo de Ia misma.

segun protocolos con el ﬁn de conservar la especae en; el medlo na’tural

trol.y- mon;toreo de espec;es invagoras (rana catesbeiana)
-rana toro entre’ otras coneglfine ndentlﬂcar !a expans;on enel terntono del Valle del Cauca

s ? Apoyar tecmcamente en’ Ias:-hberacnones de las especaes de fauna sulvestre rehabliltadas

8 Desempenar las’ demas funcnones asngnadas por Ia autondad competente de acuerdo con

el nlvel Ia natura[eza ydreaide. desempeno del cargo

V. CONGC{MIENTOS BASICOS 9 ESENGIALES
Legls[ac&on amblental SR

“ Derecho admlnlstratlvo u ' T

‘ Conceptos y-métodos de. partncnpac:on Yo educamon amblental

. Conecimiento: sobre suuacrones ambrentales enel Valle del Cauca.

‘.-’Manejo de equlpos de moriitoreo y control
Paquetes aplecatWOs en:sistemas.

b3

) wCancammlento tecmco en ej manejo.de:los recursos naturales (fauna srlvestre)

VL. COMPETENC!AS CQMPORTAMENTALES

" COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

4;Conflab1hdad Técnica -
. |Disciplina- . ..
| Responisabilidad

Ty

VERSION: 06 + Fecha de aplicacion: 2018/10/01.. e

COD._: FT.0550.04
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Corporacidn Auténoma
Regional del Valle del Couca

RESOLUCION 0100 No. 0330- 0841

“Por la cual se modifica la Resolucaon 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones | y de Competenmas Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporac:on Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
superior de pregrado .en Licenciatura en
disciplina académica del nuicleo béasico de
conocimiento en: Ciencias Agropecuarias, .
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria B "y
Ambiental, Sanitaria y afines; ' : 3
Administracion, Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Agronomia, Ingenieria Civil
y afines, Ecologia y Manejo' Ambiental,
Control Ambiental y Mineria, Ambiental en

Mineria, Produccion Agropecuaria.
: ALTERNATIVA:

'

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA'

superior de pregrado en Licenciatura en
disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ciencias. Agropecuarias,
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Ambiental, . Sanitaria y afines;
AdmlmstraCtén,_» -Angenieria Agricola,
Forestal y afines; -Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines; Agronomia, Ingenieria Civil
y afines, Ecologia y Manejo Ambiental,
Control Ambiental y Mineria, Ambiental en
| Mineria, Produccion Agropecuaria.

Aprobacion de un (1) afio de educacion | Dieciocho (i8) meses de experiencia relacionada.
g \

VERSION: 06 - Fecha de aplicacion: 2019/10/01 ‘ COD.: FT.0550.04
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7 | DEPENDENCIA.

i gestlén de r‘ec sos" atencion y or'

Phgina 30 de 43

_ ECN]CO -
E_cmco ADMIN!STRATIVO %

‘INo:DE’ CARGOS

. DH’EGCIG ‘Ambtent" -Reglonal

t[empoy 0s sasomados

RrR xBnndar apoyo en e! manejo adminlstratlvo ¥y operatwo del Centro de Informacnén y Documentamén de
T la Direcc|én Amb:enta[ Reglcnal para atender Ios requenmlentos de: lnformacuén de la comunidad y |a
1ER -Corporaclén o

_3;“:_""" *Cotaborar en la: onentacxén Iocailzac:tén preparacmn y préstamo de. tnformacuﬁn exlstente en:los
.'jarchn/os de "expedlentes de_ | D;reccuén Ambsental reglonal segun Ias normas y dxsposmlones

) -5;:_ Apoyar Ias actlwdades establecldas para a facturacn’:n de !os servicios y obi:gacmnes con 1a

.Corporacmn (Controt, elaboractén,“.
- acuerdo con los procedimientos
‘de recaudo de la dependenma

Vverificacion, ingreso al’ sistema y envio de facturas, muitas) de

e !a Iareccxén Amblentai Reg:onal respectlva para vincular ata comunidad en 1a gestion de los mismos.

'E_tabl_ec:dos para evitar irreqularidades y _ret_rasos en’ log procesos

L 6 Partlclpar técnlca ¥ operatlvamente enla dlvulgacufm de los programas y proyectos amblentales dei

~ VERSION: 06 ~ Fecha de aplicacion: 2018/10/01. - ¢ T .7 cOD:FT.0850,04
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Corporacisn Autdnoma
Regional del Valle del Cauca

~ RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

@ o " Pégina 31 de 43

“Por la cual se moﬁifica la-Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019

que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC"

asignados segun su competencia para verificar el cumplimiento de los resultados esperados’y
condiciones contractuales. - :

naturaleza y area de desemperio del cargo.

7. Realizar la supervision o interventoria de los contratos, convenios u érdenes de trabajo que le sean

8. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autdridad competente, de acuerdo con el nivel,

las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS‘Q ESENCIALES

-—

Paquetes aplicativos en sistemas
2. _Normas técnicas generales de archivo.

-VI. COMPETENCIAS COMPOQTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica -
| Orientacién a Resultados : Disciplina =~ &y
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad ; ‘

Compromiso con. la Organizacion
Trabajo en Equipo- ;

| Adaptacién al Cambio ¥

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA fe g EXPERIENCIA‘

Titulo de formacion tecnolégica o Aprobacién de | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
tres (3) afios de educacién superior en disciplina
académica del nficleo basico de conocimiento
en.  Administracion, , Contaduria Publica,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Economia. Ingenieria Industrial y Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolédgica o Aprobacian de | Veintian (21) meses de experiencia relacionada.
dos (2) afios de educacion superior &n disciplina | . .

academica del nucleo basico de conocimiento | .
en:  Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,.

| Economia. Ingenieria Industrial y Afines.

VERSION: 06 ~ Fecha de aplicacion; 2019/10/01 = COD.: FT.0550.04
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D[RECCION AMBiENTAL REGIONAL

P&gina 32.de 43 |

- Corpommo ._utdnoma .
. chfonaNcI VaﬂcddCaucu

Ios emp!ecis que conformanf._ai p!anta de personai de la Corporac:on Autbénoma
‘ o Reglonal;del Vaile del Cauca CVC" ~

N[VEL e
DENOMINACION DEL EMPLEO

Nb. DE CARGOS

-'DEPENDENCIA ; IRECCION AMBIENTAL REGIONAL :

|carGO DEL JEFE. IN;M‘EDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

B AREA FUNCIONAL

L PROPOSITO PRINC?PAL

Bnndar gpoyo de carécter técnlco y admmistratwo en los procedimientos estéblecndos per la Corporacqon
i para la admmlstractén mejoramle _o__'fy controi de 1os Recursos’ Naturales . para la vinculacion de los

actores en la Gestlén Amhlental

IV DESCRIPCIQN DE FUNCiONES ESCENCIALES

5

Sk uldentsf‘ car Ias nece51daQes de mtervenc:iémen el érea de Ia cuenca 0 umdad espac:al del territorio

,_para proponer acciones para la gestién ambiental én e | territorlo

. s ; .
2. Reahzar Ios recorndos de Control Y Vlgl|8ﬂCla de acuerdo a “la programacnﬁn establec:da para,
- generar los reportes sobre el estado-de los. Recursos Naturales y et Medio-Ambiente en la Zona
-‘\ asrgnada y hacer recomendamones previas ylo aphcar las medldas prevenhvas correspondientes.
3. "Hacer segu:mlento a Ias oblngac;ones impuestas-en Ios actos admln;stratwos Corporativos con el
.. finde aplicarlas acciones que le corresponda de acuerdo asu competenma ¥y a los proced;mtentos-

" establec:dos GRS Pt ‘ -

4, - Obtener mformaclén en eI terntorio _para la elaboracaén de mformes como msumo de conceptos
. técmcos sobre s;tuaclones ambtentales : - ‘ e

5 !nformar Y. nottf car a |os usuarios sobre los aspectos normatwos adminlstratlvos y técmcos
) que. Ias acciones de los mismos sean consecuentes con. las funcmnes y planes corporatlvos

6 Apoyar técmcamente en la dwuigacaén somaitzacbn y soporte operat:vo en ia e;ecucuf)n de os
ol ,-programas ¥ proyectos de la Corporamén para cumplir con [os ObjetIVOS prewstos

7. "Apoyar tecmcamente Ios programas y actividades de cultura ambaental ¢con el fin de estlmular Ia'
parttcrpacnén ¥ organ;zamén de: Ias comunidades en la Gestidn Amblental en el territorio:

¢ rélacionados con el manejo y ad ministracion de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente para ik

p

VERSION: 06'- Fecha de apﬁcécién:_zmgmmo}i’ ' ' R " COD.: FT,0550.04
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Corporacin Autdnoma ey
Regionai del Valle del Cauca

'RESOLUCION 0100 No. 0330- 08 4 1

“Por la cual se modifica la'Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones'y de Competencias Laborales para

los empieos que conforman la planta de personal de la Corporacion Auténoma

Regional del Valle del Cauca-CVC”"

8. Expedir, radlcar y hacer seguimiento a la movilizacion, renovacién o removilizacién de los Recursos
Naturales amparados por salvoconductos para cumplir con Ias dlsposwlones Iegales wgentes

9. Procurar por el culdado y Ia conservacion de los elementos y los Recursos Naturales decom:sados
prov:smnaimente para que puedan ser devueltos a su habitat natural o darles usos alternos

10.. Apoyar el manejo de fauna snvestre de su jurisdiccion de acUerdo alas normas Vigentes

11. Ingresar mformacnén en Ios apilcatlvos corporativos para apoyar eI seguimiento y el control de los

it procedlmtentos del area. o : :

12. Realizar la supervisién o interventoria de los contratos, convenios u dordenes de trabajo que le sean
asignados segun su competencia para verificar el cumpllmlento de los resultados esperados y de
las condiciones contractuales

13. Proyectar, con base ala onentacnén del profesional competente, los actos admlmstratwos para el
otorgamiento de derechos ambientales, imposicion' de sanciones y resoluclén de recursos de
reposicién de acuerdo conla normat:wdad y pardmetros establemdos :

14, Organizar, c!asnf icar y custodlar el archivo de expedrentes relacionados con el otorgamlento de
derechos ambientales, imposicién de Obligaciones y Sanciones y los relacionados con los. programas, |
planes y proyectos de la Direccion Ambiental Regional para cumplir con lo dispuesto en la ley general
de archivos y las normas técnlcas generales sobre la conservacion de la infarmacion 0f|C|aI

15. Desempeniar las demas funciones asignadas por Ia autondad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y area de desempeﬁo del cargo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ) ESENCIALES "]

7. Legislacion ambiental ,

8. Conocimiento aspectos ambientales en el Valle del Cauca i

9. Paquetes aplicativos en sistemas

10. Estrategias de participacion ciudadana y educacnén Ambiental

11. Conocimiento en sistemas de informacion ambiental -

12. Conocimiento de instrumentos de planificacién ambiental territorial

D - . VI. COMPETENCIAS COMPOhTAMENTALES ‘

. COMUNES . l POR NIVEL JERARQUICO

VERSION: 06 ~ Fecha de aplicacion: 2019/10/01 : A - GOD.: FT.0550.04
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Trabaio en Equtpto.\ s

Conf abllldad Técmca o L
| Discipling .- . e A
Responsablhdad

, :Adaptac:én al Cambno

'
!

EXPERIENCIA

':ilngemér{a de;Mmas Agronomla ~Biologia,
.Mlcrobao!ogia y;-,_‘af‘ nes, :Ecoiogla Gestzén de "

Nueve (9) meses de expenenma relacionada.

=1':4

' EXPERIENCIA

s L

Tltuio de Formac:dn Tecnolcglca o Aprobamén

Zdlsmp!ma académlca del - nucled
' conommlento eny Ingemena C
.--Ingemeria Ambxental : Sanitafia
Tngenleria” - Agrlcoia Forestal

' Microbiologia -y afines; Ecologia,- Gestién de
tRecursos” Naturales _ Manejo y
aprovechamiento, ~"de  bosques,

|ingenieria’ Agronomlca F’ecuana y"af ines,
Ingeniéfia. de.Minas, . Agronomia -Biologia,

Control

“Veintian (21) m'éses'fd_e--‘e'x_p'ériencia relacionada.
‘| de dos’.(2) afics- de educacion. superaor en_" B :
SICO de

T Amblental en Mmerla Agromdustnal

- VERSION: 08 ~Feitha de aplicacion: 2019/10/07

COD.: FT.0550.04
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Corporacion Auténoma " .

Regional def Valle del Cauco

: RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

MANUAL ESPECiFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION. DEL EMPLEO‘, : A ; "

NIVEL: . TECNICO ‘
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO % . 3124

GRADO T 09

No. DE CARGOS OCHO (08)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO ,

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il._AREA FUNCIONAL

DIRECCION AMBIENTAL REGIONAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los tramites administrativos para el otorgamiento de derechos ambientales de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y los procedimientos corporativos. ; i :

IV DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESCENGIALES

T

1. Recibir y radicar las solicitudes de derechos ambientales que otorga la Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca para realizar control y seguimiento de la informacién requerida.

2 Régistr'ar en el sistema de'gestién documental la infbrmacién relacionada con’ el tramite de
otorgamiento de derechos ambientales segtin las disposiciones legales vigentes. 5

3. Incorporar en el sistema de gestion documental toda la informacion relacionada con el trAmite de

expedientes para verificar que se efectte el control y seguimiento de las obligaciones impuestas en
los actos administrativos. ; :

4. Proyectar autos y resoluciones para el otorgamiento de derechos ambientales.
5. Atender la notificacion de las resoluciones para dar cumplimiento a los procedimientos corporativos.

6. Consolidar el estado del tramite de los expedientes para la elaboracion de los informes que
+ requieran las entidades de control y la Corporacién. ‘ ;

7. Actualizar permanentemente el sistema de informacién éorpqrativo'relacionado con las actividades
del proceso al cual esta adscrito el cargo para su seguiriento y control, para consolidar y generar
la informacién cuando sea requerida. : .

8. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y area de desempefio del cargo. ' / '
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i
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1 Leglstamén amblental .
2. Conceptos basicos: ‘en derec 0 admnmstratnm B D T
18 _Conoeimiento. sobre sztuaciones ambuentales en-el Valle del Cauca
4 Paquetes apllcatlvos en sisternas. :

i =. : VL COMPETENGiAS COMPORTAMENTALES

R COMUNES RN . PORNIVEL JERARQUICO
oy Aprendiza_ie Contzpuo S COﬂflElblhdad técmca _
" Origntacion ‘a-Resultados . ‘| Disciplina -

Onentaclﬁn al usuarioy al cludada
Compromtso con Ta Orgamzamén
Trabajo en qu.IIpO e
Adaptacuén al Camblo ,

_Responsak_qmdeid:_; _ -

vu REQUISITOS D' FORMAC!ON ACADEM{CA Y EXPERIENCIA

o T

SoE o
SF

FORMACION ACADEMICA ', 1 ' '*' - EXPERIENCIA

Aprobacmn de “dos (2) anos: de - educacuén ‘Seis (6) meses de experrencla relacmnada
‘superiof :de, pregrado BN d[SCEph[‘la académtca ‘ . -
| del niiclec basico dé conommiento ‘en-Derechol - - . - §
© | yafines; Ingemeria Aribiental, Sanitariay afines, P g '
Administracion, Ingenleria Agricola, Forestal y _ :

aﬁnés, ngemeria Agronémlca cuaria- ¥.
-afines,. Ingenierla: Civif - v afines,’ Agronomia,
. Ingemer[a de Slstemas Te!ematlcayaﬁnes _ RN
<o 'Feiam}\méN;A_c'__:_-A_D"Ej\mg:A,_? | ./ EXPERIENCIA

. Aprobamén de un (.1) afio de educacuﬁn superlor Diec_ioqhd (18) meses de experiencia relacionada.

de pregrado en: d|50|pl|na académica del nucleo. - . ; : e

| basico. de conocamiento en; Derecho’ y afines,

Ingenler[a “Ambiental, Sanltana 'y’ afines, . g *

o Admlmstraméni lngenleria Agrico[a -Forestal y e v
af nes, ingenleria Agronomica,”. Pecuana ¥- o
‘afines, Ingenierta Civil y afinés, Agronomia,

. ,lﬁgenieria de Sistemas, Telemétlpa yraﬁnes
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Corporacion Auténoma
Regional del Yalle dei Couce

‘RESOLUCION 0100 No. 0330- 0841

“Por la cual se modifica la Resolucion 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019

que contiene el'Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labdrales para

los empleos que conforman la planta de personal-de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca-CVC”

g ol

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ;
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 8

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CcODIGO - .3132 ;

GRADO . 09 :

No. DE CARGOS CIENTO CINCO-(105) : :
DEPENDENCIA ‘ QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR TERRITORIAL

i . Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION AMBIENTAL REGIONAL :

: j lll. PROPOSITO PRINCIPAL ; : ;
Brindar apoyo de caracter técnico en los procedimientos.establecidos por la Corporacién para

la administracion, mejoramiento y control de los Recursos Naturales para la vinculacion de los
actores en la Gestion Ambiental. ) :

L ; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar los recorridos de Control y Vigilancia de acuerdo a la prcg}amacibn establecida
para generar los reportes sobre el estado de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente

en la Zona asignada y hacer recomendaciones previas y/o aplicar las medidas preventivas
correspondientes. 3 :

2. Hacer seguimiento a las obligaciones impuestasen los actos administrativos Corporativos

con el fin de aplicar las acciones que le corresponda de acuerdo a su competenciay a los|
procedimientos establecidos. |

3. Obtener informacion en el territorio como insumo para la elaboracién de conceptos técnicos
sobre situaciones ambientales y elaboracién de informes técnicos.

4. Informar a los usuarios sobre los aspectos normativos y técnicos relacionados con el manejo
y administracion de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente para que las acciones de
los mismos sean consecuentes con las funciones y planes corporativos.

8
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Regional dei Valle del Cauca

“RESOLUCION 0100 No. 0330- 0841 -

“Por la cual se modifica la Resolucién 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de Ia Corporacién Auténoma

ey .Regional del Valle del Cauca-CVC”

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Arquitectura y afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria. de Minas.

Metalurgia y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines,
Administracian, Agronomia, Geologia,

Ecologia y Manejo Ambiental, Control
Ambiental, Otros*Programas de Ciencias
Naturales, Manejo y Extension Ambiental,
Gestion de Recursos Naturales, Biologia,
Microbiologia y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Zootecnia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVA =

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de"educacién
superior de pregrado en ' disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
. |Arquitectura y afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria de Minas.

Metalurgia -y  Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria vy afines,
Administracion, = Agronomia, Geologia,

Ecologia y Manejo Ambiental, Control
Ambiental, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Manejo y Extensiorn Ambiental,
Gestion de Recursos Naturales, Biologia,
Microbiologia y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
. | Afines, Zootecnia,

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
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RESOLUCION 0100 No 0330- 0 d 4 1

“Por Ia cuai se modlf ica: Ia Resolucron 0100 Nro 0330 0740 del 9'de agosto de 2018

\ qu , contiene el Manua[ Especnf co de Funciones'y de. Competenc:1as l.aborales para
' 's‘empleos que conforman la.planta. de’ personal dela Corporacrén Autonoma
L - Reglonal dei Valle de[ Cauca CVC" ‘

B MANUAL ESPECiFICO BE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES s
TS o I IDENTIF!CACiON DEL EMPLEO

4 NIVEL S TECNICO o R

: _,-DENOMINACION DEL EMPLEO'-.._; ‘-"---V'TECNJCO ADMINISTRATIVO R
CODIGO:. , ‘ TR 3124 o v -
GRADO; . . ‘ﬁ'. S0 PN

No. DE: CARGOS = DOS(02)
DEPENDENGIA: = DONDE SE UBIQUE EL CARGO

, =.C.‘.l‘\RG-CJ DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

s ! L Ii AREA FUNCIONAL
_OFICINA TECNOLOG?AS DE INFORMAClON '

Ili PROPOSITO PRINCSPAL

v

Desarro!tar procesos y procedlmlentos en labores. técnscas de apoyo con. reiacrbn a Slstemas de
‘lnformaclén e lnfraestructura Tecnoléglca Informétlca .

IV DESCRIPC!ON DE FUNCiONES ESENCIALES -

,Tecnologfas de Infermac;én y Telecomumcacnones

12 Instalar, reparar y responder por el mantentmlento de los equrpos e mstrumentos en materia de
i Tecnologlas de Informacrén y Telecomumcacrones y efectuar !os c:ontroles perlédrcos necesarios.

W-

- 3 Desarrollar soportar y apllcar s:stemae de :nformaclén especif cos, cuando asf Ee sea requendo

4., Adelantar estud1os y presentar 1nformes de carécter teomco y estadistlco

8. _'Serwr de custodlo de centro de Centro de Cémputo o de Datos asi como de todos ios d:epos;tavos
e contemdos enel rntsmo con, Ia ﬁnahdad de asegurar su. operac:fm v segurldad )
5 ‘ j
1B Generaclén ylo. restauraclon de las copias de segurldad de toda las Bases de Dalos, Slstemas de
o informamén e Irifraestructura: Tecnolégica Informatica, asi como gestlonar el inventario, Ia custodia y

d:sposm:én de ‘les mantales y Ilcenc:1am|ento correspondrente con ia finalidad de asegurar su
: dusposmlén y preservacuén .

7. ‘Reglstrar y reportar las fallas presentadas en los . equrpos de mision cr[tlca para responder
- oportunamente ante eventos Ieswos a] catastréﬁcos

.t
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RESOLUCION 0100 No. 0330- 084 1

“Por la cual se modifica la Resolucién 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Auténoma

; Regional del Valle del Cauca-CVC” =~ = -
8. Realizar las operaciones de encendido y apagado de los dispositivos informaticos de gestion central
informatica, de acuerdo con los protocolos establecidos, con el fin de tener acceso a los sistemas de
informacion Corporativos. : : ’

9. Entregar periédicamente las copias de los respaldos al lugar designado para tal fin, con la finalidad
de asegurar su disposicion e integridad. ' b A ] Nl o

10. Controlar y/o realizar las labores de organizacién y administracion del inventario de equipos y
suministros (equipos, medios, documentacion, biblioteca de catélogos o similares) del centro de
coémputo o de datos, asi como de toda la plataforma de base, para controlar su entrega, estado y
ubicacién. Y i

11. Realizar la actualizacion de la documentacion correspondiente al licenciamiento de Infraestructura
Tecnolégica Informatica (redes, servidores, networking, almacenamiento, telecomunicaciones,
cableado estructurado, equipos de cémputo cliente y-periféricos, gestién de mesa'de ayuda/servicio
y sistemas de energia regulada), para dar cumplimiento a las disposiciones legales. '

12. Realizar, en casos de contingencia o necesidad manifiesta identificada por el jede del area, el
desarrollo, implantacién y soporte de los procesos, procedimientos, métodos, instrumentos y
herramientas, en materia de Sistemas de Informacion e Infraestructura Tecnologica Informatica, para
garantizar su operacion continua. % ;

13. Realizar la supervision o interventorfa de los contratos, conyenios u érdenes de trabajo que le sean
asignados seglin su competencia, para verificar el cu plimiento de los resultados esperados y de
las condiciones contractuales. e ST , ;

14. Operar los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operaciones definidos.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y area de desempeiio del cargo. : ' ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de Programacion y Soporte de Sistemas de Informacion

Infraestructura Tecnoldgica Informatica E i S g SR
Mejores Practicas, Sistemas de:Gestion, Normas y Estandares-en materia de Tecnologlas de .
Informacién y Telecomunicaciones . L

W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . ;o ~_POR NIVEL JERARQUICO

:
g
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Conf abllldad Técmca
Dlsclpilna; o

*_ﬁ.‘P{LTER&ATl\iA' R

EXPERIENCIA

t

en | Nueve (9) meses de expenenma relacionada.

g dlsc:|p|ma académ;ca del nucle
" | conocimiento :en:: Ingemeria de.

- 'dei niicleo basico de canocimiento’s
Ede S:stemas Te!ematzca y af ne

-+ Coordinador del Grupo de Talento,Humano de la Direccidn Administrativa. y de Talento
" Humano de la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca—CVC- hara entrega a los

empleados ptiblicos objeto de Ia pres{ente modificacion copla del presente acto admmlstratlvo :

| ARTICULO TERCERO Las demas dlsposwlones contemdas én la Resolucién 0‘100 Nro.
0330- 0740 del 9 de agosto de 2019 que - no fueron modlflcadas por el presente acto
admlmstratwo contmuan vugentes . o

-,-yeﬁsi'b'ﬂzlus.—Feéha de aplicacion: 2018/10/G1 S JL o4 COD.FT.0850,04

jARTICUL(.Z) SEGUNDO Entreg del’ Manual de’ Funcﬁones y: Competenc:as Labora!em El

_«?}44
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Corparacion Autonoma
Regional del Volle def Cauca

‘RESOLUCION 0100 No. 0330-084 1.

“Por la cual se modifica la Resolucién 0100 Nro. 0330- 0740 del 9 de agosto de 2019
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Autbnoma
Regional del Valle del Cayca-CVC”

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

ARTICULO QUINTO: Publicacién. Publiquese el presente acto administrativo a
través de la pagina web de la Corporacion, por conducto de la Secretaria General.

Dado en Santiago de Cali,alos () 4 §CT. 2023

PUBLIQUESE, CO UESEY CUMPLASE

/ MARCO A O SUAREZ GUTIERREZ

Director General '
: TN

Reviso: Claudia Ximena Martinez, Coordinadora Grupo de Talento Humano- C’.?( {[J
Aprobd: Andrés Felipe Guevara Alzate- Director Administrativo y de Talepto Humano. ,9

@/ Elabord: Julieta del Pilar Rodriguez- Profesional Grupo de Relaciones Labofales.-
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