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Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos Cuatro (04)
Naturaleza del Empleo: De Carrera Administrativa (OFERTADQO)
Dependencia: Secretaria General - Oficina de Control Juridico-
Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Ila Oficina de Control Juridico-
Ambiental o Secretario General, si es asignada la
Coordinacion.
Proceso (Misional) Gestion Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Aplicacion de conocimientos propios del Derecho: para sustanciar-actos administrativos
referentes a los tramites para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables
y del medio ambiente, el control de la gestion ambiental (sanciones y/0 multas) y los que
resuelven Derechos de Peticion, Quejas y Reclamos, litigar para la defensa judicial de la

Corporacion y ofrecer asesoria juridica integral.
I [1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Control Juridico-Ambiental:

1. Sustanciarlos actos administrativos-de tramite dentro de l0S procesos investigativos por
trasgresion de normas ambientales vigentes y los de fondo para la absolucion y archivo o
para la imposicion de sanciones y/o multas, con fundamento en evaluaciones y/o
conceptos técnicos y someter a revision por parte de su Jefe Inmediato todo el impulso
procesal.

2. Archivar la documentaciéon de los Expedientes de Control Juridico-Ambiental asignados
en forma oportuna, en la carpeta correspondiente y en debido orden cronolégico.

3. Sustanciar los actos administrativos de otorgamiento o renovacion de cualquier clase de
derecho a la explotacion, exploracion, comercializaciéon, beneficio, transporte, uso,
depdsito o aprovechamiento de recursos naturales o forestales, asi como los actos
administrativos referentes a imposicion de sanciones y/o multas por trasgresion de
normas ambientales vigentes en el &area de jurisdiccion de la Corporacion, con
fundamento en evaluaciones y/o conceptos técnicos y tramitar su revision por parte de su
Jefe Inmediato.

4. Elaborar conceptos juridico-ambientales para el estudio de solicitudes de derechos de
aprovechamiento de recursos naturales en el &rea de jurisdiccion de la Corporacion y
tramitar su revision por parte del Jefe Inmediato.

5. Elaborar conceptos juridico-ambientales para el estudio de solicitudes de derechos de
aprovechamiento forestal en bosques naturales en las modalidades de autorizacion,
permiso, concesion o asociacion y tramitar su revision por parte del Profesional de la
dependencia de Desarrollo Forestal y Rural.

6. Alimentar el inventario de usuarios de la Corporacion, con la debida clasificacion por
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actividades y sectores, con base en la informaciéon a la cual tenga acceso en el
desemperiio de sus funciones.

Atencidén de PQRs:

7. Sustanciar los actos administrativos para resolver solicitudes, Derechos de Peticion,
Quejas, Reclamos o recursos que se interpongan ante la Corporacion cualquier persona
0 autoridad, respecto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y/o
infracciones al Medio Ambiente ocurridos en el area de la jurisdiccion de la Corporacion,
con fundamento en evaluaciones y/o conceptos técnicos y tramitar su revision por parte
de su Jefe Inmediato.

8. Realizar evaluaciones y rendir conceptos juridico-ambientales, necesarios para resolver
solicitudes, Derechos de Peticion, quejas, reclamos o recursos que se interpongan ante
la Corporacion cualquier persona o autoridad, respecto del uso y aprovechamiento de los
recursos naturales y/o infracciones al Medio Ambiente ocurridos en el area de la
jurisdiccion de la Corporacion

9. Coordinar, bajo los lineamientos e instrucciones del Director General, los procesos de
atencion, tramite y resolucion de Derechos de Peticion, Quejas y Reclamos.

Defensa Judicial:

10. Representar judicialmente a la Corporacion en los procesos que se-instauren-en su
contra o que esta deba promover, mediante poder que le otorgue el Director General y
mantener informado a su Jefe Inmediato sobre el desarrollo de los mismos y asumir la
responsabilidad del impulso oportuno de cada litigio asignado, independientemente del
apoyo que reciba para la vigilancia judicial de los mismos.

11. Organizar y actualizar semanalmente la relacion de litigios asignados, para facilitar la
revision diaria_de la informacion publicada por el Juzgado de conocimiento de cada
proceso, por parte del funcionario o contratista que apoye en la gestion de vigilancia
judicial, debiendo supervisar y verificar la informacion reportada por aquel.

Asesoria Juridica:

12. Apoyar a las demas dependencias de la Corporacion, en la interpretacion de las normas
aplicables y en los asuntos de caracter legal que le atafien, que no sean de competencia del
Asesor de la Direccion General.

13. Prestar asistencia juridica presencial en el lugar de los hechos a los funcionarios SODPA,
cuando asi lo requieran, previa autorizacion del Jefe Inmediato.

14. Estudiar, preparar y revisar los proyectos de Acuerdo, Resoluciones, y demas documentos
relacionados con las actividades propias de la dependencia, que se deban someter a la
consideracion y aprobacion del Director General, del Consejo Directivo o de la Asamblea
Corporativa de la Corporacion.

15. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con
la Legislaciéon Ambiental, Tutelas, Peticiones, Quejas y Reclamos, Derecho Administrativo y
Contencioso-administrativo, Laboral Administrativo, Derecho Disciplinario, Derecho Publico
Financiero, Control Interno y/o cualquier area normativa aplicable a las entidades publicas,
segun la asignacion por parte del Jefe Inmediato y alimentar la herramienta de informacion
normativa de la Secretaria General.

16. Asesorar juridicamente a los funcionarios de la Oficina de Planeacion en la formulacion
de proyectos dirigidos a mejorar la gestion ambiental de los municipios de la Jurisdiccion.

Sistema de Educacién Ambiental:
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17. Orientar personalmente a los usuarios de la Corporacién con relacion a tramites para el
uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y del medio ambiente.

18. Practicar visitas de orientaciéon a los lugares donde se requiera ejercer la Autoridad
Ambiental a cargo de la Corporacién, indicAndoles a los usuarios cuales son las normas
ambientales aplicables segun su actividad y prevenirles en cuanto a su violacion.,
debiendo levantar Acta de Visita Técnico-Ambiental de Orientacion (A.V.T.A.O.).

19. Participar activamente en el Sistema de Educacion Ambiental como orientador en cuanto
a la conservacion del medio ambiente y de los recursos naturales, a través de
actividades académicas dirigidas a lideres comunitarios ambientales o a la poblacion
magdalenense en general.

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

20. Ejecutar las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema
de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — M.E.C.I. en el
desempefio de su cargo.

21. Participar en la construccion de Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad y del
M.E.C.l,, en la implementacion de su aplicacion y en la rendicion de informes periddicos
respecto de sus resultados.

22. Participar en la aplicacion de las encuestas de satisfaccion al Cliente respecto de los
servicios que presta la dependencia.

Apoyo Interno:

23. Contribuir en la elaboracion de estudios previos, en la redaccion de términos y condiciones
para la contratacion de actividades conexas o0 complementarias con la mision de la
dependencia.

24. Contribuir en la _elaboracion de los Informes exigidos por el Director General o por los
entes de control o supervision, con criterios de calidad, para su rendicion en forma
completa y oportuna.

25. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en
ellas y rendir un informe o reporte de las mismas.

26. Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacion vigente.

27. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

I IV. CRITERIOS DE DESEMPENO I

Control Juridico-Ambiental:

a) Los actos administrativos de tramite dentro de los procesos investigativos por trasgresion
de normas ambientales vigentes y los de fondo para la absoluciéon y archivo o para la
imposicion de sanciones y/o multas, asi como los de otorgamiento o renovacion de
cualquier clase de derecho a la explotacion, exploracién, comercializacion, beneficio,
transporte, uso, depdsito o aprovechamiento de recursos naturales o forestales, son
sustanciados con fundamento en evaluaciones y/o conceptos técnicos y su
documentacion es archivada en la carpeta correspondiente de los Expedientes de
Control Juridico-Ambiental, en debido orden cronolégico.

Atencidén de PQRs:

b) Los actos administrativos para resolver solicitudes, Derechos de Peticiobn, Quejas,
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Reclamos o recursos, son sustanciados con fundamento en evaluaciones y/o conceptos
técnicos y bajo los lineamientos e instrucciones del Director General.

Defensa Judicial:

c) La Corporacion es representada judicialmente en los procesos que se instauren en su
contra 0 que esta deba promover, con impulso oportuno de cada litigio.

d) La relacién de litigios asignados es organizada y actualizada semanalmente, para facilitar
la revision diaria de la informacién publicada por el Juzgado de conocimiento de cada
proceso, por. parte del funcionario o contratista que apoye en la gestion de vigilancia
judicial.

Asesoria Juridica:

e) Las demas dependencias de la Corporacion son apoyadas en la interpretacion de las
normas aplicables y en los asuntos de caracter legal que le atafien.

f) Las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con la
Legislacion Ambiental, Tutelas, Peticiones, Quejas y Reclamos, Derecho Administrativo y
Contencioso-administrativo, Laboral Administrativo, Derecho Disciplinario, Derecho Publico
Financiero, Control Interno y/o cualquier area normativa aplicable a las entidades publicas,
son compiladas, segun la asignacion por parte del Jefe Inmediato.

Sistema de Educacion Ambiental:

g) Los usuarios de la Corporacion son orientados respecto de la conservacion y proteccion
de los recursos naturales renovables y del medio ambiente y respecto de los tramites
para el uso y aprovechamiento de los mismos, mediante atencion personal, practica de
visitas técnico-ambientales de orientacion a los lugares donde se requiera ejercer la
Autoridad-Ambiental a cargo de la Corporacion o talleres dirigidos a la poblacion o a
lideres comunitarios ambientales.

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

h) ElI mantenimiento y subsistencia del Sistema de Control Interno, el de Gestion de la
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — M.E.C.I. es supervisado a través de la
evaluacion de la gestién de la Corporacién en coordinacion con la Oficina de Control
Interno, mediante el disefio y estructuracion de los indicadores de gestion ambiental y
demas indicadores de gestion, conforme a las normas legales vigentes y la aplicacion de
las encuestas de satisfaccion al Cliente.

Apoyo interno:

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

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

Los documentos del Archivo de Gestion de la dependencia son organizados y

conservados conforme a la legislacion vigente.
I V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

a) Categoria. Tipo de entidades.

b) Clases. Entidades publicas del nivel nacional, con jurisdiccion en el Departamento del
Magdalena.

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

d) Categoria. Informacion.
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e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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

3) Conocimientos basicos en analisis jurisprudencial, redaccion y argumentacion juridica,
comprension de lectura y excelente ortografia.

4) Conocimientos basicos sobre la Planeacion y Gestion Ambiental a cargo de la
Corporacion.

5) Conocimientos basicos en informatica: Word, Excel, Power Paoint e Internet.

VII. EVIDENCIAS

De producto:

los actos administrativos de tramite, Expedientes de Control Juridico-Ambiental, actos
administrativos de otorgamiento o renovacion,. conceptos juridico-ambientales, inventario de
usuarios de la Corporacion, actos administrativos para. resolver solicitudes, Derechos de
Peticion, Quejas, Reclamos o recursos, poder que le otorgue el Director General,
respuestas de Tutelas y los actos administrativos que resuelven acatar fallos de tutela,
proyectos de Acuerdo, Resoluciones, investigaciones administrativas y la practica de
diligencias, Acta de Visita Técnico-Ambiental de Orientacion (A.V.T.A.O.), informes periodicos
de calidad, y encuestas de satisfaccion al Cliente.

Desempefio:

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 o prueba préctica de conocimientos
bésicos o esenciales.

VIIl. PERSONAL A CARGO POR NIVELES I

Ninguno

IX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA CON EQUIVALENCIAS I

ESTUDIOS: EXPERIENCIA :

Titulo Profesional en Ciencias Juridicas. | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA :
No tiene equivalencia alguna (Paragrafo|Titulo de postgrado en la modalidad de
Art. 19 Decreto 2772 de 2005) Especializacion, afin con las funciones del cargo,
mas seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo profesional adicional al exigido, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo, mas seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.

Terminacion 'y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido, ~siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afio y seis (6) meses de experiencia

profesional.

I X. COMPETENCIAS LABORALES |
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
PUBLICOS: JERARQUICO (Profesional):

% Orientacion a resultados + Aprendizaje Continuo

% Orientacion al usuario y-al ciudadano |+ Experticia profesional

s Transparencia % Trabajo en equipo y Colaboracion
s Compromiso con la Organizacién «_Creatividad e Innovacion.
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