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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cédigo: 0137
Grado: 15
No. De Cargos Tres (3)
Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion
Dependencia: Oficina de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
Proceso (Estrategicos) Planificacion Estratégica Corporativa y Ambiental y;
Planificacion de la Calidad

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Dirigir y formular los instrumentos de planificacion corporativa para la gestion de la entidad,
manteniendo un sistema de informacion ambiental, acorde con las normas vigentes, que
propendan la sostenibilidad ambiental a través de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Dirigir el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo
ambiental con los organismos y.entidades en el area de jurisdiccion de Corpamag, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Dirigir la asesoria y coordinacion para la formulacion, ejecucion y evaluacion de los
instrumentos. de-planificacion Institucionales y del presupuesto anual de rentas y gastos,
acorde con las normas vigentes.

3. Dirigir la formulacion y las modificaciones del presupuesto de inversion, de acuerdo a las
instrucciones de la Direccion General.

4. Participar con la Oficina de Planeacién y la Secretaria General, en el establecimiento del
cobro de las tasas ambientales, acorde con las normas vigentes.

5. Fijar los lineamientos para la asesoria al Departamento del Magdalena, Distritos y
Municipios de la Jurisdiccion de la Corporacion en la inclusion del componente ambiental
en los instrumentos de planificacion; acorde con las normas vigentes.

6. Establecer las lineas para los estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y
recursos naturales renovables, acorde con las normas vigentes.

7. Dirigir el funcionamiento del Banco de Proyectos de la Corporacion, acorde con las
normas vigentes.

8. Fijar lineamientos para las medidas de compensacion por el uso y aprovechamientos de
los recursos naturales a la Subdireccion de Gestion Ambiental, acorde con las normas
vigentes.

9. Dirigir el sistema de informacién ambiental de acuerdo con las directrices trazadas por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y la Direccion General.

10. Establecer las directrices del sistema departamental de &reas protegidas y coordinar el
manejo y/o co -manejo de las mismas, declaradas por la Corporacion, acorde con las
normas vigentes.

11. Proporcionar al Asesor de Control Interno, los resultados de la ejecucion del plan
operativo y el contenido de los informes de gestion, de acuerdo a las normas vigentes.

12. Velar por el adecuado funcionamiento y responder por los bienes entregados en
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custodia, para el ejercicio de sus funciones.

13. Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la
Corporacion, acorde con las normas vigentes.

14. Asegurar el sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y propender por la ejecucion
de las correcciones, acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras cuando se
requiera.

15.Y las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

I IV. CRITERIOS DE DESEMPENO I

1. Los procesos de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo
ambiental son dirigidos de acuerdo a las normas legales, instrucciones del Director
General 0 procesos y procedimientos.

2. La formulacién, ejecucion y evaluacion de los instrumentos de planificacion
Institucionales y del presupuesto anual de rentas y gastos son dirigidos de acuerdo a las
normas legales, instrucciones del Director General o procesos y procedimientos.

3. La formulacion y modificaciones del presupuesto de inversion se hace de acuerdo a las
instrucciones del Director General y marco legal.

4. El establecimiento del cobro de las tasas ambientales, son coordinados con la
Subdireccién de Gestibn Ambiental y la Secretaria General, de acuerdo con la
normatividad vigente, actos administrativos internos, el manual de procesos y
procedimientos de Corpamag:

5. El Departamento del Magdalena, Distritos y. Municipios de la Jurisdiccion de la
Corporacion en la -inclusion del componente ambiental en los instrumentos de
planificacion, son asesorados de acuerdo a los instrumentos de planificacion de la
entidad, marco legal, procesos y procedimientos.

6. Los lineamientos para los estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y
recursos naturales renovables, se establecen teniendo en cuenta las normas vigentes.

7. EIl funcionamiento del Banco de Proyectos de la Corporacion, es dirigido teniendo en
cuenta las normas vigentes, los procesos y procedimientos; y las instrucciones del
Director General.

8. Los lineamientos para las medidas de compensacion por el uso y aprovechamiento de
los recursos naturales se fijan, de acuerdo al marco legal, instrumentos de planificacion,
procesos y procedimientos o instrucciones del Director General.

9. El sistema de informacion ambiental se mantiene actualizado teniendo en cuenta las
directrices del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, procesos vy
procedimientos, Director General y marco legal.

10. Las directrices del sistema departamental de areas protegidas, se establecen de acuerdo
a las normas vigentes y lineamientos del Director General y; el manejo y/o comanejo del
sistema departamental de areas protegidas son coordinado teniendo en cuenta la
normas vigentes.

11. Los resultados de la ejecuciéon del plan operativo y el contenido de los informes de
gestion, se proporciona al Asesor de Control Interno, teniendo en cuenta a sus
requerimientos y normas vigentes.

12. La confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la Corporacién, se
aseguran aplicando los controles definidos en los procesos, procedimientos, marco legal
e instrucciones del Director General.
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13. El sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion, se asegura cumpliendo los requisitos
exigidos por las normas pertinentes, aplicando el marco legal y mejorando los procesos y
procedimientos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION I

a) Categoria. Entidades existente en la Regién y las que pertenecen al Sistema Nacional
Ambiental — SINA.

b) Clases. Entidades publicas del nivel nacional, territorial u otras.

c) Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-malil, teleconferencia, foro virtual).

d) Categoria. Informacion.

e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

I VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1) Normatividad ambiental aplicable a la Corporacion.

2) Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
3) Funciones y estructura de la entidad.

4) Manejo del sistema de informacion institucional.

5) Protocolos de servicios.

6) Canales de atencion.

7) Procedimiento y tramites de registro de informacion.

8) Técnicas de comunicacion.

9) Informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VII. EVIDENCIAS I

De producto:

Documentos, Oficios, correos electronicos de la coordinacion de los planes, programas y
proyectos de desarrollo ambiental.

Correos electrénicos, instrucciones de trabajo, memorando, actas de reuniones o listado de
asistencia.

Presupuesto de inversion ajustado.

Actas de reuniones, listado de asistencia, oficios y ayudas metodoldgicas utilizadas para el
asesoramiento al Departamento del Magdalena, Municipios y Distritos.

Correos electrénicos, instrucciones de trabajo, memorando, actas de reuniones o listado de
asistencia para la promocion de estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y
recursos naturales renovables.

Banco de Proyectos actualizado.

Correos electrénicos, instrucciones de trabajo, memorando, actas de reuniones o listado de
asistencia de  asesoramiento sobre las medidas de compensacion por el uso y
aprovechamientos de los recursos naturales

Correos electrénicos, instrucciones de trabajo, memorando, actas de reuniones o listado de
asistencia de la coordinacion del sistema de informacién ambiental.

Correos electrénicos, instrucciones de trabajo, memorando, actas de reuniones o listado de
asistencia para la coordinacién de &area protegida.

Documentos, Oficios, correos electronicos sobre los resultados de la ejecucion del plan
operativo y el contenido de los informes de gestién, de acuerdo a las normas vigentes.
Correcciones, acciones correctivas, preventivas, o de mejoras gestionados, indicadores
implementados, encuestas aplicadas, procesos auditados, requisitos de la norma de gestion
implementados, entre otros.
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Desempeiio:

Aplicacion de los valores corporativos, éticos y los principios que regulan a las entidades del
orden nacional.

Aplicacion del Manual de Convivencia Laboral y Bienestar Social.

De conocimiento:

Constancias de los conocimientos basicos o esenciales 6 prueba préactica conocimientos
bésicos o esenciales.

VIIl. PERSONAL A CARGO POR NIVELES |
De acuerdo a la asignacion de la Direccion General
IX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA CON EQUIVALENCIAS |

ESTUDIOS: EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en el Area de Ciencias
Sociales y Humanas o Area de Ciencias
Economicas o en el Area de Ingenierias,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Cuarenta y Cuatro (44) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de . .
profesional relacionada.

especializacion en el area Ciencias
Administrativas o Ciencias Econémicas o
Ciencias juridicas, o Derecho Publico o
Derecho Administrativo o  Contratacion
Estatal o similares.

ALTERNATIVA |

ESTUDIOS : EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en el Area de Ciencias
Sociales y Humanas o Area de Ciencias
Econdmicas o en el Area de Ingenierias,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

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

Cuarenta y Cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacioén adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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I X. COMPETENCIAS LABORALES !

COMUNES A LOS SERVIDORES|COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
PUBLICOS: JERARQUICO (Directivo):
% Orientacion a resultados Liderazgo

Planeacion

Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones

Transparencia
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

R/
’0

*,
*,

X3

*,
>

&
o
S

R/
’0

)
>

o
S

7
’0

7
0’0
*,

R/
0’0

L]
Secretaria General, custodia la version vigente de este documento. Cualquier copia impresa en otra dependencia, no garantiza
su validez, por lo tanto es copia no controlada.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

