@ Institute de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
- Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. (155 31 EME 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

EL DIRECTOR GENERAL DE INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS
AMBIENTALES - IDEAM

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las conferidas en el articulo 208 det Constitucion
Politica, el literal g, del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, los Decretos 291 de 2004, 2539 y 2772 de 2005,

y

CONSIDERANDO

Que el articulo 9 del Decreto 2539 de 2005 determina que las entidades y organismos deberan ajustar sus
manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: El contenido funcional de los empleos; las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en
los articulos 7° y 8° de este decreto; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y
experiencia.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 establece que los érganos y entidades a los que se refiere el
citado Decreto, expediran et manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el mismo articulo sefiala que la adopcion, adicion, modificacion, o actualizacion del manual especifico
se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el manual
general.

Que teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 909 de 2004 y de conformidad con lo dispuesto en los
Decretos 770, 2539, 2772 de 2005 y 4476 de 2007.

Que mediante decreto 291 se establecio 1a estructura del Instituto de Hidrologia, Metecrologia y Estudios
Ambientales.

Que mediante decreto 292 de 2004 se establecio la planta de personal del Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales.

En el mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos que conforman la planta de personal del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios

Ambientales - IDEAM, los cuales deberan ser cumplidos por los funcionarios con criterios de eficiencia,

eficacia y efectividad en orden al logro de la mision, vision, objetivos institucionales_ y funcioneg quelaleyy
%Ifs reglamentos le sefialan al Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales, asi:



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. {;15% 31 ENE 2014

K

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
Dependencia: Oficina del Servicio de Pronosticos y Alertas
iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los requerimientos operativos de informacion meteorologica basica, relacionada con prondsticos
meteorologicos, boletines, avisos y alertas, de conformidad con las directrices y normas que rigen la
materia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar los reportes de prondsticos meteorologicos y de alertas ambientales, para la toma de
decisiones, con el proposito salvaguardar vidas y prevenir desastres, siguiendo los parametros de
recopilacion y consolidacion de la informacion establecidos en la Entidad.

2. Preparar los pronosticos meteorologicos para su publicacion en fa pagina WEB del Instituto,
requeridos para mantener informados permanentemente a los usuarios y grupos de interés, de
acuerdo a los procedimientos definidos por el Instituto.

3. Preparar boletines, alertas hidrometeorologicas, informes de eventos adversos y comunicados
generales y especiales, que tengan incidencia de afectacion en el Territorio Nacicnal para ser
publicados en la pagina WEB del Instituto y como informacién para la toma de decisiones en la Unidad
de Gestion del Riesgo de Desastres.

4. Realizar analisis a nivel global de escala sindptica de superficie y de altura del pais con fines de
pronéstico, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

5. Participar en la automatizacion de procesos, para la obtencién de datos en tiempo real, y optimizacion
de labores de andlisis y seguimiento de pronosticos y alertas hidrometeorologicos, de acuerdo a los
procedimientos y normas que rigen la materia.

6. Participar en las reuniones del Comité de Alertas y evaluar el uso de la informacion meteoroldgica, con
el fin de generar alertas hidrometeorolégicas oportunas, de acuerdo a los lineamientos dados por el
jefe inmediato.

7. Desarrollar protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion en tiempo real, para mejorar la calidad y oportunidad de la
informacion, conforme a las normas vigentes en la materia.

8. Actualizar protocolos internos de actuacién ante fenomenos adversos, para la toma de decisiones, de
conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

9. Elaborar informes especiales de eventos adversos, para construir escenarios de prondsticos y alertas,
de acuerdo a las directrices impartidas por el Instituto.

10. Generar respuestas sobre informacion meteorologica y ambiental, para los usuarios que lo requieran,
de acuerdo a los procedimientos internos establecidos en la Entidad.

11. Participar en la elaboracion del informe anual sobre el medio ambiente del teritorio nacional, en los

X\ temas relacionados con la dependencia y bajo los estandares de calidad de ia Institucion.
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RESOLUCION No. U135 31 EME 2014

"Por la cual se modifica Ia Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido
en el Instituto.

Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los reportes de prondstico meteorologico y alertas ambientales, son generados para la toma de
decisiones con el propdsito de salvaguardar vidas y prevenir desastres, siguiendo los parametros de
recopilacion y consolidacion de la informacion establecidos en la Entidad.

Los pronésticos meteoroldgicos para publicar en la pagina WEB del Instituto, se realizan de acuerdo a
los procedimientos definidos por el Instituto, para mantener informados permanentemente a los
usuarios y grupos de interés

Los boletines, alertas hidrometeoroldgicas, informes de eventos adversos y comunicados generales y
especiales, que tengan incidencia de afectacion en el Territorio Nacional, se realizan para ser
publicados en la pagina WEB del Instituto y como informacién para la toma de decisiones en la Unidad
de Gestion del Riesgo de Desastres.

El analisis a nivel global de escala sindptica de superficie y de altura del pais con fines de prondstico,
se hace de conformidad con las directrices dadas por et Instituto.

La automatizacién de procesos, para la obtencion de datos en tiempo real, y optimizacién de labores
de andlisis y sequimiento de prondsticos y alertas hidrometeorolégicos, se ejecuta de acuerdo a los
procedimientos y normas que rigen la materia.

El uso de la informacién meteoroldgica, se evalla con el fin de generar alertas hidrometeorologicas
oportunas, de acuerdo a los lineamientos dados por el Jefe inmediato.

Los protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacidn en tiempo real, se desarrollan para mejorar la calidad y
oportunidad de la informacion, conforme a las normas vigentes en la materia.

Los protocolos internos de actuacién ante fendmenos adversos, para la toma de decisiones, se
actualizan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

Los informes especiales de eventos adversos, para construir escenarios de pronosticos y alertas, se
elaboran de acuerdo a las directrices impartidas por el instituto.

Las respuestas sobre informacion meteoroldgica y ambiental, para los usuarios que lo requieran, se
generan de acuerdo a los procedimientos intemos establecidos en la Entidad.

El informe anual sobre el medio ambiente del territorio nacional, en los temas relacionados con la
dependencia, se elabora bajo los estandares de calidad que tiene el Instituto.

Las poliiticas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA | CLASE |

dad Entidades plblicas de nivel nacional, territorial e infernacional o cualquier
Entidades oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes | Internos

Comunicaciones | Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual). |

-

Informacion | Escrita, digital, verbal, presencial.
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Instituto de Hidrologia,
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

Meteorologia y Estudios Ambientales

Repiiblica de Colombia

RESOLUCION No. 355 31 ERE Z014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empieos de la Planta de Personal del IDEAM"

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Meteorologia y climatologia general

Interpretacion de modelos de prondstico metecrolégico
Conocimiento de codigos meteorologicos METAR, SYNOP, TEMP, CLIMAT y CLIMAT TEMP
Conceptos sobre el funcionamiento del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.
Conceptos sobre amenazas hidrometeorologicas
Conceptos sobre instrumentos meteorologicos
Climatologia del pais y de los procesos y elementos del clima incidentes en el territorio nacional

. Procesos y fendmenos atmostféricos que influencian y determinan et tiempo y el clima del pais.
. Cadigo Unico Disciplinario

. Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documentai

. Manejo de herramientas ofiméaticas y software especializado

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA |

2

3.

Titulo de formacion profesional en: Meteorologia,
Oceanografia, Hidrologia, Mateméticas, Fisica, Ingenieria
Meteorologica, Ingenieria Hidrolégica, Ingenieria Civil,
Licenciatura en Matematicas o Licenciatura en Fisica.

Titulo de Postgrado minimo en modalidad de
especializacion en areas afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintidés (22) meses de
experiencia  profesional
relacionada con  las
funciones del empleo




@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Reptblica de Colombia

RESOLUCION No. U155 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de Personal del IDEAM”

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion de! Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
Dependencia: Oficina del Servicio de Pronésticos y Alertas
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los requerimientos operativos de informacién meteorologica basica relacionada con pronosticos
meteorologicos y alertas, de conformidad con las directrices y normas que rigen la materia.

8.

9.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Generar |os reportes de pronéstico meteorologico y alertas ambientales, para la toma de decisiones,

con el proposito salvaguardar vidas y prevenir desastres, siguiendo los parametros de recopilacion y
consolidacién de la informacion establecidos en la Entidad.

Generar alertas hidrometeorologicas, informes especiales de eventos adversos y comunicados que
tengan incidencia de afectacion en el Territorio Nacional para ser publicados en la pagina WEB del
Instituto y como informacion para la toma de decisiones en la Unidad de Gestion del Riesgo de
Desastres.

Preparar los prondsticos meteorolégicos para mantener informados a los usuarios y grupos de interés,
de acuerdo a los procedimientos definidos por el Instituto.

Realizar analisis a nivel global de escala sindptica de superficie y de altura del pais con fines de
prondstico, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

Participar en las reuniones del Comité de Alertas y evaluar el uso de la informacion meteorologica, con
el fin de generar alertas hidrometeoroldgicas oportunas, de acuerdo a los lineamientos dados por el
Gobierno Nacional.

Apoyar el desarrollo protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura,
almacenamiento, procesamiento y difusion de informacion en tiempo real, para mejorar la calidad y
oportunidad de la informacion, conforme a las normas vigentes en la materia.

Actualizar protocolos internos de actuacion ante fendmenos adversos, para la toma de decisiones, de
conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a informacion meteorolégica y ambiental que
requieran, de acuerdo a los instructivos que se manejan en la Oficina.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

NO.Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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@ instituto de Hidrologia, Meteorolegia y Estudios Ambientales
Lo g Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. G185 g1 EHE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los reportes de pronéstico meteoroldgico y alertas ambientales, son generados para la toma de
decisiones, con el proposito salvaguardar vidas y prevenir desastres, siguiendo los parametros de
recopilacion y consolidacion de la informacién establecidos en la Entidad.

2. Las alertas hidrometeorolégicas, informes especiales de eventos adversos y comunicados que tengan
incidencia de afectacion en el Territorio Nacional, se generan para ser publicados en la pagina WEB
del Instituto y como informacién para la toma de decisiones en la Unidad de Gestién del Riesgo de
Desastres.

3. Los pronosticos meteorologicos para mantener informados a los usuarios y grupos de interés, se
preparan de acuerdo a los procedimientos definidos por el Instituto,

4. El anélisis a nivel global de escala sindptica de superficie y de altura del pais con fines de pronéstico,
se realiza de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

5. El uso de la informacion meteorologica, se evalia con el fin de generar alertas hidrometeorologicas
oportunas, de acuerdo a los lineamientos dados por el Gobierno Nacional.

6. El desarrclloc de protocolos, estandares, procedimientos e instrumenios para la capiura,
almacenamiento, procesamiento y difusion de informacion en tiempo real, para mejorar la calidad y
oportunidad de la informacion, se apoya conforme a las normas vigentes en la materia.

7. Los protocolos internos de actuacién ante fendémenos adversos, para la toma de decisiones, se
actualizan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

8. Los requerimientos de los usuarios en cuanto a informacién meteorolégica y ambiental gue requieren,
se atienden de acuerdo a fos instructivos que se manejan en la Oficina.

9. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territoria] e internacional o cualquier
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Meteorologia y climatologia general
Interpretacion de modelos de pronéstico meteorologico
Conacimiento de codigos meteoroldgicos METAR, SYNOP, TEMP, CLIMAT y CLIMAT TEMP
Conceptos sobre el funcionamiento del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
Conceptos sobre amenazas hidrometeorologicas
Conceptos sobre instrumentos meteorolégicos
. Cédigo Unico Disciplinario
10.Sistema de Gestién Integrado
N 1.Sistema de Gestion Documental
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibie
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RESOLUCION No. 0135 31 EM

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por ta cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

12.Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Meteorologia, Fisica, | Treinta  (30) meses  de
Oceanografia, Hidrologia, Matematicas, Geografia, | experiencia profesional

Licenciatura en Matemdticas, Licenciatura en Fisica, | relacionada con las funciones
Ingenieria  Meteoroldgica, Ingenieria Geografica o | delempleo.
Ingenieria Ambiental.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentadas por la Ley.




/@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. 185 31 EME 2004

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de |a Planta de Personal del IDEAM”

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 09
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
Dependencia: Oficina del Servicio de Prongsticos y Alertas

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos administrativos y financieros que se requieran en la Oficina para el cumplimiento de
los objetivos, metas e indicadores institucionales, de conformidad con el Plan Operativo Anual, el Plan de
Contratacién, las directrices impartidas y las normas legales vigentes.

10.

11.

I, DESCRIPCION DE FIUNCIONES ESENCIALES

Realizar seguimiento a las actividades POA a partir de los indicadores de gestion definidos que
contribuyan al mejoramiento continuo de la gestion institucional y proponer los ajustes gue sean del
caso, teniendo en cuenta los objetivos de la dependencia y los planes, programas y proyectos
trazados por la Oficina.

Consolidar las solicitudes de vacaciones, planillas de compensatorios, tiempo suplementario,
recargo nocturno, dominicales y/o festivos y la programacién de turnos del mes siguiente para
calcular el presupuesto oficial que se requiera.

Llevar el control de permisos, vacaciones, compensatorios para remitirlos mensualmente a la
dependencia encargada, dentro de |as fechas establecidas en la Entidad.

Realizar seguimiento al tramite de las comisiones solicitadas por los funcionarios y contratistas de la
Oficina de acuerdo a los procedimientos internos del Instituto.

Revisar las legalizaciones de comisiones presentadas por los funcionarios y contratistas de la
dependencia con el fin de cumplir con fas directrices internas definidas por la Entidad.

Realizar seguimiento al Plan de Contratacion para verificar su cumplimiento conforme a los
lineamientos definidos por ta Entidad.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos de la dependencia, con el proposito de
evaluar su cumplimiento y tomar medidas correctivas y preventivas que se deriven del mismo.
Preparar y presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con las necesidades de la
Oficina y solicitudes de las diferentes entidades de fiscalizacion y contral.

Disefiar indicadores de gestion para la evaluacion de los planes, programas y proyectos a cargo de
la dependencia.

Identificar fuentes alternas de financiacion y de programas de cooperacion técnica de acuerdo con
el plan de trabajo elaborado por la Oficina,

Elaborar los boletines de cuentas por pagar y del PAC junto con los soportes respectivos para la
consolidacion y seguimiento de los contratos y comisiones de los funcionarios y contratistas de la
dependencia. '
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del

cargo.
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RESOLUCION No. (1155 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por fa cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [IDEAM"

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El seguimiento a las actividades del POA se realizan con base en los indicadores de gestion,
proponiendo los ajuses del caso, teniendo en cuenta los objetivos de la dependencia y los planes,
programas Yy proyectos trazados por la Oficina

2. Las solicitudes de vacaciones, planillas de compensatorios, tiempo suplementario, recargo nocturno,
dominicales y/o festivos y la programacion de turnos del mes siguiente, se consolidan de acuerdo a
los procedimientos definidos por la Entidad.

3. Elcontrol de permisos, vacaciones, compensatorios, se realiza dentro de las fechas establecidas por
la Entidad y en los formatos establecidos para ello.

4. Ei seguimiento al tramite de las comisiones solicitadas por los funcionarios y contratistas de la
Oficina, se realiza de acuerdo a los procedimientos internos del Instituto.

5. Las legalizaciones de comisiones presentadas por los funcionarios y contratistas de la dependencia,
se revisan de conformidad con las directrices internas definidas por la Entidad.

6. El seguimiento al Plan de Contratacion, se realiza conforme a los lineamientos definidos por la
Entidad.

7. El seguimiento a los planes, programas y proyectos de la dependencia, se realiza de acuerdo a los
parametros definidos por la Entidad.

8. Los informes se elaboran de acuerdo a las necesidades de la Oficina y la normatividad legal vigente.

9. Los indicadores de gestion, se disefian de acuerdo a los definidos en el Sistema Integrado de
Gestion.

10. Las fuentes alternas de financiacion y de programas de cooperacidn técnica, se identifican de
acuerdo con el plan de trabajo elaborado por la Subdireccion.

11. Los boletines de cuentas por pagar y det PAC, se ajustan a las directrices y normas vigentes sobre
la materia.

12. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Sistema de Gestion Documental

Normas sobre contratacion estatal

Normas de austeridad del gasto y eficiencia

Normas de Presupuesto Publico

Normas Contables

Reglamento Interno de Contratacion

Metodologias de elaboracion y evaluacion de proyectos
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
2 Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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RESOLUCION No. 0105 41 ENE 201

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

10. Analisis financiero y manejo de indicadores de gestion
11. Cadigo Unico Disciplinario

12. Sistema de Gestion Integrado

13. Sistema de Gestion Documental

14. Manejo de herramientas ofimaticas

VII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacidn profesional en: Administracion Pblica, | Veinticuatro (24) meses de
Administracion de Empresas, Administracién Financiera, | experiencia  profesional
Economia, Derecho, Contaduria Plblica o Ingenieria |relacionada  con las
Industrial. funciones del empleo. J

2. Tarieta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. UX3S 121 EKE Lu.

"Por la gual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

N IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Climatologia y Agrometeorologia

In. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar produclos climaticos y de modelacion meteorologica para los sectores ambiental, productivo
(energético, marino, agropecuario), gestién del riesgo, academia, turismo y comunidad en general, para la
toma de decisiones en la materia., teniendo en cuenta el Sistema Climatico del pais y el Sistema de
Informacion Geogréfica.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, analizar y realizar estudios e investigaciones sobre €l uso especializado de los sistemas de
informacion geografica para la zonificacién y el ordenamiento ambiental del pais, de acuerdo a los
lineamientos dados por las entidades estatales que rigen la materia.

2. Orientar €l proceso de control de calidad de [a informacién relacionada con el tiempo y el clima para
garantizar el almacenamiento de informacién en el Banco de datos, conforme a las directrices del
Gobierno Nacional.

3. Elaborar metodologias para la consulta y andlisis de la informacion sabre el clima, de conformidad con
las politicas gubernamentales.

4. Preparar modelos de Sistemas de Informacidn Geografica (SIG) para el disefio de redes de
estaciones meteoroldgicas sobre mapas digitales, segun los procedimientos definidos por el Instituto.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones para la comprension y modelamiento de |a influencia
del tiempo y del clima en las actividades que se desarrollan en el pais, a través de metodologias
basadas en SIG (Sistema de Informacién Geografica).

8. Orientar |a aplicacién de la informacion y el conocimiento meteoroldgico y climatologico para lograr su
interrelacion con ofras 4reas temadlicas, que faciliten la construccion del modelo medicambiental
integrado del Institufo.

7. Desarroilar e incorporar nuevas aplicaciones, esquemas y metodos de diagndstico y pronéstico en el
Servicio de Pronésticos y Alertas para mejorar la calidad de los productos ofrecidos por la institucion,
de conformidad con las politicas internas.

8. Analizar el clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo, para la inclusion en el informe
mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteoroldgicas en el territorio nacional,
segun los lineamientos de los entes gubernamentales.

9. Participar en el analisis de la variabilidad de los pardmetros meteoroldgicos, asi como sobre el efecto
del tiempo y del clima en las actividades econdmicas y sociales del pafs, para el informe anual sobre
el medio ambiente del territorio nacional y de las areas maritimas colombianas, conforme a las
politicas ambientales que rigen la materia.

10. Desarrollar e incorporar nuevos métodos de analisis de informacién meteorologica y climatologica con

base en los SIGs para la generacion de nuevos aplicativos en el Sistema de Informacion Ambiental,

con fundamento en la normatividad legal vigente.
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12.

13.

10.
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RESOLUCION No. i 1aO 31 ERE 2014

"Por la gual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

Establecer y desarrollar modelos y guias con base en la metodologia de los SIGs para mejorar los
actuales procedimientos relacionados con las observaciones y mediciones meteorotdgicas,
asimilacién, control de calidad y procesamiento de ia informacion meteorologica y climatoldgica.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios e investigaciones sobre el uso especializado de los sistemas de informacion geografica
para la zonificacion y el ordenamiento ambiental del pais, se proponen, analizan y realizan de acuerdo
a los lineamientos dados por las entidades estatales que rigen la materia.

El proceso de control de calidad de la informacion relacionada con el tiempo y el clima para garantizar
el amacenamiento de informacion en el Banco de datos, se orienta conforme a las directrices del
Gobierno Nacional,

Las metodologias para la consulta y analisis de la informacion sobre el clima, se elaboran de
conformidad con las politicas gubernamentales.

Los modelos de Sistemas de Informacion Geogréfica (SIG) para el disefio de redes de estaciones
meteorolégicas sobre mapas digitales, se preparan segun los procedimientos definidos por el Instituto.
Los estudios e investigaciones para la comprensién y modelamiento de la influencia del tiempo y del
clima en las actividades que se desarrollan en el pais, se proponen y realizan de acuerdo a las
metodologias basadas en SIG (Sistema de Informacién Geografica).

La aplicacion de la informacion y el conocimiento meteoroldgico y climatolégico se orienta para lograr
su interrelacion con ofras areas teméticas, que faciliten la construccion del modelo medioambiental
integrado del Inslituto.

Las nuevas aplicaciones, esquemas y métodos de diagndstico y prondstico en el Servicio de
Prondsticos y Alertas, se desarrollan e incorporan para mejorar la calidad de los productos ofrecidos
por la institucion, de conformidad con las politicas internas.

El clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo, se analiza para la inclusion en el informe
mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteorologicas en el temitorio nacional,
segun los lineamientos de los entes gubernamentales.

El analisis de la variabilidad de los parametros meteorolégicos, asi como el efecto del tiempo y del
clima en las actividades economicas y sociales del pais, se realiza para el informe anual sobre el
medic ambiente del territorio nacional y de las areas maritimas colombianas, conforme a las politicas
ambientales que rigen la materia.

Los métodos de analisis de informacion meteorolégica y climatolégica se desarrollan e incorporan con
base en los SIGs para la generacion de nuevos aplicatives en el Sistema de Informacion Ambiental,
con fundamento en la normatividad legal vigente.

Los modelos y guias con base en la metodologia de los SIGs se establecen y desarrollan para
mejorar los actuales procedimientos relacionados con las observaciones y mediciones
meteorolégicas, asimilacion, control de calidad y procesamiento de la informacién meteorologica y
climatolégica.

12. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
%\IO establecido en el Instituto.
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Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal def IDEAM"

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
\ Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades , i .
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones }r/i?tszaall)’ escrita, felefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
| Informacion | Escrita, digital, verbal, presencial.

W oo N O

VI. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico
Geografia nacional avanzada

Fundamentos de Cartografia y Sistemas de Informacion Geografica
Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA |

. Titulo de formacién profesional en: Meteorologla, Fisica, Estadistica,

Quimica, Agronomia, Mateméticas, Oceanologia, Geografia, Geologia,
Biologia, Biologia Marina, Zootecnia, Licenciatura en Matematicas,
Licenciatura en Fisica, Ingenieria Geografica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenierta Agrondmica, ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agrologica, Ingenieria Civil, Ingenieria Quimica o
Ingenieria Catastral.

Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacion en
Meteorologia, Sistemas de Informacion Geogréfica o Ciencias
Ambientales.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintidos {22) meses de
experiencia profesional
relacionada con las
funciones de! empleo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Repablica de Colombia

RESOLUCION No. U135 21 ENE 2014

"Por |a qual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por fa cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 15

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Climatologia y Agrometeorologia
I, PROPQSITO PRINCIPAL

Generar productos climaticos especializados para los sectores ambiental y productivo, teniendo en cuenta
la dinamica e interacciones del Sistema Climatico del pais, apoyados en el uso especializado de los
Sistemas de Informacion Geografica {mapas digitales, campos medios de variables climaticas y
representacion de variables) y modelacion meteorolégica orientado a los sectores marino y agricola.

10.

Vi,

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recopilar, analizar e interpretar resultados de modelos de prediccion meteorologica manina nacional e
internacional, de la red de maredgrafos, informacién de superficie, modelos numéricos e imagenes de
saltélite, para la discusion en el Comité de Alertas de la Oficina del Servicio de Prondsticos y Alertas, de
acuerdo a las normas y politicas que rigen la materia.

Analizar, interpretar y evaluar la informacién oceanogréafica, meteorologica marina y marecgrafica con el
fin de obtener informacién homogénea, de conformidad con los procedimientos definidos por la Entidad.
QOrientar, evaluar, analizar e interpretar el proceso de control de calidad de la informacion relacionada
con el clima, para que se ajuste a los estandares nacionales e internacionales.

Realizar estudios e investigaciones que sirvan de apoyo para la comprension y modelamiento del
cambio climatico y su aplicacion en ia meteorologia marina y agricola, de conformidad con las
directrices del Gobierno Nacional.

Analizar el clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo, para la inciusion en el informe
mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteorolégicas en el territorio nacional,
seqn los lineamientos de los entes gubernamentales.

Elaborar informes y conceptos técnicos en meteorologia y climatologia para usuarios internos y
externos que lo requieran, conforme a los procedimientos establecidos por el Instituto.

Prestar asesoria en temas relacionados con meteorologia y climatologia para usuarios internos y
externos, de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto

Asistir a los diferentes gremios economicos del pals, cuando lo soliciten, en temas meteorologicos que
involucren fa relacion clima-produccion y la optimizacion de los procesos para elevar [a productividad,
segUn las politicas y normas sobre la materia.

Eiaborar informes y conceptos técnicos en meteorologia y climatologia aplicada a los diferentes
sectores de la produccion nacional para incorporar el componente meteorolégico en la productividad,
acorde a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido

en el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

10.

RESOLUCION No.

31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los resultados de modelos de prediccion meteorologica marina, nacional e internacional, de la red de
maredgrafos, informacion de superficie, modelos numéricos & imagenes de satélite, se recopilan,
analizan e interpretan para la discusion en el Comité de Alertas de la Oficina del Servicio de
Prondsticos y Alertas, de acuerdo a las normas y politicas que rigen la materia.

La informacion oceanografica, meteorolégica marina y mareografica, se analiza, interpreta y evalla,
con el fin de obtener informacion homogénea, de conformidad con los procedimientos definidos por la
Entidad.

El proceso de control de calidad de la informacion relacionada con el clima, se orienta, evalia,
analiza e interpreta, para que se ajuste a los estandares nacionales e intemacionales.

Los estudios e investigaciones se realizan como apoyo para la comprension y modelamiento del
cambio climatico y su aplicacion en la meteorologia marina y agricola, de conformidad con las
directrices del Gobierno Nacional.

El clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo, se analiza para la inclusion en el informe
mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteorologicas en el territorio nacional,
segun los lineamientos de los entes gubernamentales.

Los informes y conceptos técnicos en meteorologia y climatologia para usuarios internos y externos
que lo requieran, se elaboran conforme a los procedimientos establecidos por el Instituto.

Los temas relacionados con meteorologia y climatologia para usuarios internos y externos, se
asesoran de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto

La asistencia a los diferentes gremios econdmicos del pais, cuando lo soficiten, en temas
meteorologicos que involucren la relacion clima-produccion y la optimizacion de los procesos para
elevar la productividad, se presta, seguin las politicas y normas sobre la materia.

Los informes y conceptos técnicos en meteorologia y climatologia aplicada a los diferentes sectores
de la produccion nacional para incorporar el componente meteorologico en la productividad, se
elaboran de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidades publicas de nivel nacional, terriforial e internacional o cualquier

Entidades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos ‘
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones \
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. |

/éz/«?

15



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientaies
Ministerio de Ambiente y Desarroflo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. s135 31 ENE 2014

‘Por ia cual se modifica la Resolucidn 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [IDEAM”

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico
Geografia nacional avanzada

Fundamentos de Cartografia

Cadigo UQnico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

o e R iRl ol =

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacién profesional en: Meteorologia, Fisica, Estadistica,
Quimica, Agronomia, Matematicas, Oceanologia, Geografia, | Dieciséis (16) meses de
Geologia, Biologia, Biologia Marina, Zootecnia, Licenciatura en |experiencia profesional
Matematicas, Licenciatura en Fisica, Ingenieria Geogréfica, Ingenieria | relacionada con las
de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria | funciones del empleo.
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria  Agronomica, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agrologica, Ingenieria
Civil, Ingenieria Quimica o Ingenieria Catastral.

2. Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacion en
Meteorologia, Sistemas de Informacién Geografica o Ciencias
Ambientales.

3. Tarnjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Y, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEARN Repitblica de Colombia

RESOLUCION No. 0155 31 EHE 2014

"Por Ia cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesionai
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado; 19
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccidn de Meteorologia - Gestién de Datos y Red
Meteorologica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigaciones cientificas sobre metodologias que permitan mejorar los protocolos de monitoreo
y seguimiento de la atmosfera, protocolos de emision de prondsticos meteorologicos y modelacion
mateméatica de la dindmica de la atmésfera, que permitan orientar la observacion, medicion y comunicacion

para quienes toman |as decisiones.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento al proceso de la generacion del dato, desde la instalacion de estaciones, hasta la
toma de los datos y su verificacion, de conformidad con las normas de la Organizacion Meteoroldgica

Mundial.
2. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de

la

entidad que permitan la zonificacion y el ordenamiento ambiental del pais, a partir del conocimiento e

informacion sobre los procesos que se dan en la dinamica de la atmosfera.

3. Realizar estudios e investigaciones sobre pronosticos meteorolégicos en tiempo real, para generar un
mejor conocimiento de la dinamica atmosférica del pais, de conformidad con los lineamientos dados

por el Gobierno Nacional.

4. Analizar el clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo para la inclusion en el informe
mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteorolégicas en el territorio nacional, de

acuerdo a las normas y politicas que rigen la materia.

5. Aplicar modelos de simulacién de procesos atmosféricos que permitan conocer el estado y dinamica de

la atmédsfera, conforme a las directrices impartidas por la Entidad.

6. Desarrollar indicadores sobre el estado, dinamica y sostenibilidad dei recurso clima, de acuerdo a las

politicas internas del nstituto.

7. Desarrotar protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusién de informacién meteorolégica, de acuerdo a las normas que rigen la materia.
8. Elaborar informes, certificaciones y conceptos técnicos, asi como prestar asesoria en meteorologia y

climatologia para usuarios internos y externos, de conformidad con las politicas y normas sobre
materia.

la

9. Asistir a los diferentes gremios econdmicos del pais, cuando lo soliciten, en temas meteorologicos que
involucren la relacion clima-produccion y la optimizacion de los procesos para elevar la productividad

nacional, acorde a los lineamientos establecidos por el Instituto.

W
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11.

12.

13.

14.

10.

11.

RESOLUCION No. 8135 91 EME 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM™

Verificar la calidad y oportunidad de la transmisién de la informacién meteorolégica comprometida en la
Vigilancia Meteorologica Mundial VMM, para el cumplimiento de los compromisos a nivel internacional,
de acuerdo con lo establecido por la Organizacién Meteoroldgica Mundial OMM.

Elaborar aplicaciones y metodologias que orienten el proceso de control de calidad de la informacion
meteorolégica, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar estudios e investigaciones sobre fenémenos meteorolégicos adversos, para generar un mejor
conocimiento sobre su dinamica y efectos en el pais, con el fin de suministrar las alertas a las
autoridades, reduciendo al maximo el riesgo de pérdidas econdmicas y vidas humanas, segin las
directrices y normas aplicables.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza def cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El seguimiento al proceso de la generacion del dato, desde la instalacion de estaciones, hasta la toma
de los datos y su verificacion, se realiza de conformidad con las normas de la Organizacion
Meteorologica Mundial.

Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad
que permitan la zonificacion y el ordenamiento ambiental del pais, se hacen a partir del conocimiento e
informacion sobre los procesos que se dan en la dinamica de la atmosfera.

Los estudios e investigaciones sobre prondsticos meteorolégicos en tiempo real, para generar un mejor
conocimiento de la dinamica atmosférica del pais, se realizan de conformidad con los lineamientos
dados por el Gobierno Nacional.

El clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo para la inclusion en el informe mensual y en
informes especiales sobre las condiciones meteorolégicas en el territorio nacional, se analiza de
acuerdo a ias normas y politicas que rigen la materia.

Los modelos de simulacion de procesos atmosféricos que permitan conocer el estado y dinamica de la
atmbsfera, se aplican conforme a las directrices impartidas por la Entidad.

Los indicadores sobre el estado, dinamica y sostenibilidad del recurso clima, se desarrollan de acuerdo
a las politicas internas del Instituto.

Los protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion meteorologica, se desarrollan de acuerdo a fas normas que
rigen la materia,

Los informes, certificaciones y conceptos técnicos, asi como la asesoria en meteorologia y climatologia
para usuarios intermos y externos, se hacen de conformidad con las politicas y normas sobre la
materia.

La asistencia a los diferentes gremios econémicos del pais, cuando lo soliciten, en temas
meteorologicos que involucren la relacion clima-produccion y la optimizacion de los procesos para
elevar la productividad nacional, se realiza de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto.
La calidad y oportunidad de la transmision de la informacion meteorologica comprometida en la
Vigilancia Meteorologica Mundial VMM, para el cumplimiento de los compromisos a nivel internacional,
se verifica de acuerdo con lo establecido por la Organizacion Meteorologica Mundial OMM.

Las aplicaciones y metodologias que orientan el proceso de control de calidad de la informacion
meteorologica, se elaboran de conformidad con la normatividad vigente. _
Los estudios e investigaciones sobre fenomenos meteorologicos adversos, para generar un mejor
conocimiento sobre su dinamica y efectos en el pais, se realizan con el fin de suministrar las alertas a

18



B

IDEAN

RESOLUCION No. (11585

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

Republica de Colombia

31 EKE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manuat Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de ia Planta de Personal def IDEAM”

las autoridades, reduciendo al maximo el riesgo de pérdidas econdémicas y vidas humanas, segun las

directrices y normas aplicables.

13. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a

lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

, Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades . . .
oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Comunicaciones ,
virtual).

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

=00 O 0N

0.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiente del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico
Geografia nacional e internacional avanzada

Fundamentos de Cartografia

Conocimiento sobre manuales de La Organizacion Meteorolégica Mundial

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestidn Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

. Titulo de formacion profesional en: Meteorologia, Fisica, Estadistica,
Quimica, Agronomia, Matematicas, Oceanologia, Geografia,
Geologia, Biologia, Biologia Marina, Zootecnia, Licenciatura en
Matematicas, Licenciatura en Fisica, Ingenieria Geografica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Catastral, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Agronomica, Ingenierta Agroindustrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agrologica, Ingenieria Civil o Ingenieria Quimica.

Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacion en
Meteorologia, Sistemas de Informacion Geografica o Ciencias
Ambientales.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de
experiencia profesional

relacionada con
funciones del empleo.

las
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Meteorologia — Gestion de Datos y Red

Meteorologica

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrofiar e incorporar nuevos métodos de gestion de calidad de las variables meteorolgicas medidas
por estaciones convencionales, automaticas, radiosondas, globo piloto y sensores remotos meteorologicos,
para incorporar al Sistema de Informacién Ambiental con el fin de realizar estudios en climatologia.

10.

E\11.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimiento al proceso de la generacién del dato, desde la instalacién de estaciones, hasta la
toma de los datos y su verificacién, de conformidad con las normas de la Organizacién Meteorologica
Mundial.

Elaborar y actualizar junto con las areas misionales el catalogo nacional de la red de estaciones
meteorologicas del pais, de acuerdo a los lineamientos establecidos par el Gobierno Nacional.

Hacer seguimiento a las variables sobre la atmésfera, el tiempo y el clima en el Sistema de
Informacion Ambiental, para asegurar la conformacion del compenente Meteorologico en la Base de
Datos Central, conforme a las politicas definidas para tal fin.

Eiaborar metodologias para el desarrollo de consulta y analisis de la informacién sobre el clima, bajo
los lineamientos de la Organizacion Meteorclogica Mundial,

Mantener actualizado el protocolo de control de calidad de la informacion relacionada con el tiempo y
el clima, para garantizar el almacenamiento de informacién depurada y confiable en el Banco de
datos, de acuerdo con las directrices de la Organizacion Meteorolégica Mundial.

Orientar el proceso de auditoria a la base de datos, asi como elaborar metodologias para realizar el
proceso de control de calidad de los datos generados en estaciones meteorologicas para la
optimizacién de la informacion, de conformidad con las normas legales que rigen la materia.
Establecer y desarrollar metodologias, modelos y guias para observaciones y mediciones
meteorolégicas, asimilacion, control de calidad y procesamiento de la informacién meteorol6gica y
climatoldgica para mejorar su calidad, conforme a los lineamientos establecidos en |la materia.

Aplicar la informacion y et conocimiento meteorologico y climatologico en la investigacién, para lograr
su interrelacién con ofras areas tematicas que faciliten la construccion del modelo medioambiental
integrado del Instituto, de acuerdo a los procedimientos definidos por la Entidad.

Desarrollar e incorporar nuevas aplicaciones, esquemas y métodos de diagnostico y prondstico, para
mejorar la calidad de los productos ofrecidos por la Entidad, de conformidad con los objetivos y
politicas del Instituto.

Analizar el clima y realizar sus tendencias a corto, mediano y largo plazo para la inclusion en el
informe mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteorologicas en el ferritorio
nacional, de conformidad con las politicas y normas sobre la materia.

Participar en el analisis de la variabilidad de los parametros meteorolégicos y del efecto del tiempo y
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del clima en las actividades economicas y sociales del pais para el Informe Anual sobre el medio
ambiente del territorio nacional y de las areas maritimas colombianas, conforme a las normas vigentes
y directrices del instituto.

12. Aplicar técnicas estadisticas y objetivas, a cada uno de los parametros meteorolégicos para garantizar
la calidad de los datos, de acuerdo a las normativas climéticas.

13. Elaborar informes, certificaciones y conceptos técnicos, asi como prestar asesoria en meteorologia y
climatologia para usuarios intemos y externos, de conformidad con las politicas y normas sobre ia
materia.

14. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

15. Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El sequimiento al proceso de la generacion del dato, desde la instalacion de estaciones, hasta la toma
de los datos y su verificacion, se realiza de conformidad con las normas de la Organizacion
Meteoroldgica Mundial.

2. El catdlogo nacional de la red de estaciones meteoroldgicas del pais, se elabora y actualiza de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

3. El seguimiento a las variables sobre la atmosfera, el tiempo y el clima en el Sistema de Informacién
Ambiental, para asegurar Ja conformacion del componente Meteorolégico en la Base de Datos Central,
se realiza conforme a las politicas definidas para tal fin.

4. Las metodologias para la consulta y analisis de la informacién sobre el clima, se hacen bajo los
lineamientos de la Organizacion Meteorologica Mundial.

5. El protocolo de control de calidad de la informacion relacionada con el tiempo y el clima, para
garantizar e! almacenamiento de informacion depurada y confiable en el Banco de datos, se actualiza
de acuerdo con las directrices de la Organizacion Meteorolégica Mundial.

6. El proceso de auditoria a la base de datos, asi como la elaboracion de metodologias para realizar el
proceso de control de calidad de los datos generados en estaciones meteorologicas para la
optimizacién de la informacion, se orienta de conformidad con las normas legales que rigen la materia.

7. Las metodologias, modelos y guias para observaciones y mediciones meteorolégicas, asimilacion,
control de calidad y procesamiento de la informacion meteorologica y climatologica para mejorar su
calidad, se establecen y desarrolian, conforme a los lineamientos establecidos en fa materia.

8. La informacion y el conocimiento meteoroldgico y climatolégico en la investigacion, para lograr su
interrelacion con otras areas tematicas que faciliten la construccion del modelo medioambiental
integrado del Instituto, se aplica de acuerdo a los procedimientos definidos por la Entidad.

9. Las nuevas aplicaciones, esquemas y métodos de diagnostico y prondstico, para mejorar la calidad de
los productos ofrecidos por la Entidad, se desarrollan e incorporan de conformidad con los objetivos y
politicas del Instituto.

10. El clima y sus tendencias a corto, mediano y largo plazo para la inclusion en el informe mensual y en
informes especiales sobre las condiciones meteoroldgicas en el territorio nacional, se analiza de
conformidad con las politicas y normas sobre 1a materia,

11. El andlisis de la variabilidad de los parametros meteorologicos y del efecto del tiempo y del clima en
las actividades econdmicas y sociales del pais para el Informe Anual sobre el medio ambiente del
territorio nacional y de las areas maritimas colombianas, se realiza conforme a las normas vigentes y
directrices del [nstituto. _

12 Las técnicas estadisticas y objetivas, a cada uno de los parametros meteorologicos para garantizar la
&\x
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calidad de los datos, se aplican de acuerdo a las normativas climaticas.

13. Los informes, certificaciones y conceptos técnicos, asi como la asesoria en meteorologia vy
climatologia para usuarios internos y extemnos, se realizan de conformidad con las politicas y normas
sobre la materia.

14. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades -, s .
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
L Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual). |
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Cadigo Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico
Geografia nacional avanzada

Fundamentos de Cartografia

Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

OXNO Wk =

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en. Meteorologia, Fisica, Estadistica,
Quimica, Agronomia, Mateméticas, Oceanologia, Geografia, Geologia, | Veintidos (22) meses de
Biologia, Biologia Marina, Zootecnia, Licenciatura en Matematicas, | experiencia  profesional
Licenciatura en Fisica, Ingenieria Geogréfica, Ingenierfa de Sistemas, | relacionada  con  las
Ingenieria Catastral, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, | funciones del empleo.
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenierfa Agronémica, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agrolégica, Ingenieria
Civil o Ingenieria Quimica.

2. Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacién en
Meteorologia, Sistemas de Informacion Geografica o Ciencias
Ambientales.

3. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorclogia — Gestion de Datos y Red
Meteoroldgica
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroltar e incorporar nuevos métodos de observacion de las diferentes variables meteorolégicas
medidas por estaciones convencionales, automaticas, radiosondas, globo piloto y sensores remotos
meteorolégicos para incorporar al  Sistema de Informacion Ambiental con el fin de realizar estudios en
climatologia.

10.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar disefios de redes de estaciones meteorologicas para optimizar la densidad vy
representatividad de las observaciones meteorolégicas, de acuerdo con nuevas tecnologias y a las
normas establecidas de la Organizacion Meteorologica Mundial,

Elaborar informes, certificaciones y conceptos técnicos, asi como prestar asesoria en meteorologia y
climatologia para usuarios internos y externos, de conformidad con las politicas y normas sobre |a
materia.

Realizar estudios e investigaciones para la zonificacion y el ordenamiento ambiental del pais, a partir
del conocimiento sobre la atmésfera, tiempo y clima, conforme a las directrices del Gobierno Nacional.
Orientar el proceso de auditoria a la base de datos, asi como elaborar directrices para realizar el
proceso de control de calidad de los datos generados en estaciones meteoroidgicas para la
optimizacién de la informacion, de conformidad con las normas legales que rigen la materia.

Aplicar los estandares para la instalacién, operacion y mantenimiento de las redes de estaciones
meteorolégicas de Colombia, de acuerdo a la normatividad internacional de la Organizacién
Meteoroiégica Mundial, OMM.

Elaborar y actualizar junto con las areas misionales correspondientes el catalogo nacional de la red de
estaciones meteorolégicas del pais, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Gobierno
Nacional.

Elaborar proyectos y convenios con diferentes entidades, para aunar esfuerzos en el intercambio de la
informacion, analisis e investigacién para la toma de decisiones, de conformidad con las politicas y
normas legales vigentes.

Analizar la atmosfera y el clima, describir sus tendencias a corto, mediano y largo plazo para la
inclusién en el informe mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteoroldgicas en el
territorio nacional, segun las politicas y normas sobre la materia.

Establecer y desarrollar metodologias, modelos y guias para observaciones y mediciones
meteorolégicas, asimilacién, control de calidad y procesamiento de la informacién meteoroldgica y
climatologica para mejorar su calidad, conforme a los lineamientos establecidos en la materia
Participar en el andlisis de la variabilidad de los parametros meteoroldgicos y del efecto del tiempo y
del ¢lima en las actividades econdmicas y sociales del pais para el Informe Anual sobre el medio
ambiente del territorio nacional y de las &reas maritimas colombianas, conforme a las normas vigentes
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y directrices del [nstituto.

Asistir a los diferentes gremios econdmicos del pais, cuando lo soliciten, en temas meteorologicos que
involucren Ia relacion clima-produccion y la optimizacion de los procesos para elevar la productividad
nacional, acorde a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido
en €l Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los disefios de redes de estaciones meteorologicas para optimizar la densidad y representatividad de
las observaciones meteoroldgicas, se desarrollan de acuerdo con nuevas tecnologias y a las normas
establecidas de la Organizacion Meteorologica Mundial,

Los informes, certificaciones y conceptos técnicos, asi como la asesoria en meteorologia y
climatologia para usuarios internos y externos, se elaboran de conformidad con las politicas y normas
sobre la materia.

Los estudios e investigaciones para la zonificacion y el ordenamiento ambiental del pais, a partir del
conocimiento sobre la atmésfera, tiempo y clima, se realizan conforme a las directrices del Gobierno
Nacional.

El proceso de auditoria a la base de datos, asi como la elaboracion de directrices para realizar el
proceso de control de calidad de los datos generados en estaciones meteorologicas para la
optimizacion de la informacién, se orienta de conformidad con las normas legales que rigen la materia.
Los estandares para la instalacion, operacion y mantenimiento de las redes de estaciones
meteoroldgicas de Colombia, se aplican de acuerdo a la normatividad internacional de la Organizacion
Metearoldgica Mundial, OMM.

El catdlogo nacional de la red de estaciones meteorologicas del pais, se elabora y actualiza de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional,

Los proyectos y convenios con diferentes entidades, para aunar esfuerzos en el intercambio de la
informacion, analisis e investigacion para la toma de decisiones, se realizan de conformidad con las
politicas y normas legales vigentes.

La atmosfera y el clima, y sus tendencias a corto, mediano y largo plazo para la inclusion en el informe
mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteorologicas en el territorio nacional, se
analizan segun las politicas y normas sobre 1a materia.

Las metodologias, modelos y guias para observaciones y mediciones meteorologicas, asimilacion,
control de calidad y procesamiento de la informacion meteorologica y climatologica para mejorar su
calidad, se establecen y desarrollan conforme a los lineamientos establecidos en la materia

El analisis de la variabilidad de los parametros metecrolégicos y del efecto del tiempo y del clima en
las actividades economicas y sociales del pais para el Informe Anual sobre el medio ambiente del
territorio nacional y de las &reas maritimas colombianas, se hace conforme a las normas vigentes v
directrices del instituto.

La asistencia a los diferentes gremios econémicos del pais en temas meteorolgicos que involucran 1a
relacion clima-produccion y la optimizacion de los procesos para elevar la productividad nacional, se
realiza acorde a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrade, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades . e .
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones gi?t[tz);,)' escrita, felefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacidn Escrita, digital, verbal, presencial.

OO NOO RN

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico
Geografia nacional avanzada

Fundamentos de Cartografia

Conocimiento de manuales de la Organizacion Meteorologica Mundial
Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

. Titulo de formacion profesional en: Meteorologia, Fisica, Estadistica,

Quimica, Agronomia, Matematicas, Oceanologia, Geografia,
Geologia, Biologia, Biologia Marina, Zootecnia, Licenciatura en
Matematicas, Licenciatura en Fisica, Ingenieria Geogréfica, Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Catastral, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, ingenieria Agronomica,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agrologica,
Ingenieria Civil o Ingenieria Quimica.

Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacion en
Meteorologia, Sistemas de Informacion Geografica o Ciencias
Ambientales.

. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintidos (22) meses de
experiencia profesional
relacionada con las
funciones det empleo.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 16
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Gestion de Datos y Red

Meteoroldgica
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la captura, control de calidad y procesamiento de la informacion meteorolégica, para mantener
actualtizado el banco de datos y apoyar los procesos de investigacion y emision de alertas ambientales que
se desarrollan en et Instituto, de conformidad con los lineamientos establecidos en la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la digitacion, digitalizacion, captura, control de calidad y procesamiento de la informacién, para
disponer de informacion actualizada en las consultas, de acuerdo con la programacion de la
Subdireccion.

2. Evaluar e interpretar graficas de instrumentos meteorolégicos como: termografos, higrografos,
termohigrografos, helioégrafos, pluvidgrafos, maredgrafos y anemégrafos, para disponer de informacion
continua, bajo los criterios establecidos por la Entidad.

3. Apoyar la preparacion, el proceso y el andlisis de datos en la investigacion bésica y aplicada que se
desarrolla en la dependencia para los estudios e informes, segun los lineamientos dados por el
Instituto.

4. Participar en el seguimiento a todo el proceso de la generacion del dato, desde la instalacion de
estaciones, su levantamiento y reubicacién, hasta la toma de los datos y su verificacion, para lievar a
cabo la elaboracion y actualizacion del Catalogo Nacional de [a red de estaciones meteorologicas del
pais, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

5. Apovar el proceso de revision, verificacion y grabacion de datos meteoroldgicos para contar con
informacion confiable en la Base de Datos, de acuerdo a los parametros definidos por la Entidad.

6. Elaborar los inventarios de la informacion de las variables meteorologicas, contenidas en la base de
datos, para determinar el porcentaje de datos faltantes, conforme a las politicas internas.

7. Corregir los datos errdneos de las variables meteorologicas, para contar con una base de datos con
control de calidad, de acuerdo a los estandares definidos en la Institucion.

8. Apoyar el andlisis y procesamiento rutinario de informacion, para la prestacion del Servicio de
Informacién Ambiental y para la elaboracion de los informes mensuales sobre las condiciones
ambientales en Colombia, de conformidad con las normas que rigen la materia.

9. Apoyar los procesos de Prondstico y Alertas, con el fin de elaborar productos para el analisis diario de
las variables meteorologicas, de acuerdo con las necesidades y programacion de la Subdireccion.

10. Realizar la actualizacion y el control de calidad de la informacion generada en las estaciones
meteorologicas automaticas como insumo necesario para los analisis y estudios climaticos, conforme a
las directrices impartidas en el Instituto.

11. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el [nstituto.

12, Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

X
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La digitacion, digitalizacion, captura, control de calidad y procesamiento de la informacion, para

disponer de informacion actualizada en [as consultas, se apoya de acuerdo con la programacion de |a
Subdireccion.

2. Las gréficas de instrumentos meteoroldgicos como: termégrafos, higrégrafos, termohigrografos,
helibgrafos, pluvidgrafos, maredgrafos y anemégrafos, para disponer de informacién continua, se
evaluan e interpretan bajo los criterios establecidos por la Entidad.

3. La preparacion, el proceso y el analisis de datos en la investigacidn basica y aplicada que se desarrolla
en la Subdireccion para los estudios e informes, se apoya seg(n los lineamientos dados por el Instituto,

4, El seguimiento a todo el proceso de la generacion del dato, para llevar a cabo la elaboracion vy
actualizacion del Catalogo Nacional de la red de estaciones meteoroldgicas del pais, se realiza de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

5. El proceso de revision, verificacion y grabacion de datos meteorolégicos para contar con informacion
confiable en la Base de Datos, se apoya de acuerdo a los parametros definidos por la Entidad.

6. Los inventarios de la informacién de las variables meteorologicas, contenidas en la base de datos, para
determinar el porcentaje de datos faltantes, se elaboran conforme a las politicas internas.

7. Los datos erroneos de las variables meteorolégicas, para contar con una base de datos con control de
calidad, se corrigen de acuerdo a los estandares definidos en |a Institucion.

8. El andlisis y procesamiento rutinario de informacién, para la prestacién del Servicic de Informacién
Ambiental y para la elaboracién de los informes mensuales sobre las condiciones ambientales en
Colombia, se apoya de conformidad con las normas que rigen la materia.

9. Los procesos de Pronostico y Alertas, con el fin de elaborar productos para el analisis diario de las
variables meteorologicas, se apoyan de acuerdo con las necesidades y programacion de la
dependencia.

10. La actualizacion y el control de calidad de la informacion generada en las estaciones meteorologicas
automaticas como insumo necesario para los analisis y estudios climaticos, se realizan conforme a las
directrices impartidas en el Instituto.

11. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE ]
Clientes Internos
L Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informaciéon Escrita, digital, verbal, presencial.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano .

3. Conocimientos basicos de Meteorologia y Climatologia: Elementos del clima, factores climaticos,
componentes del sistema climatico

4. Codigo Unico Disciplinario

5. Sistema de Gestidn Integrado
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6. Sistema de Gestién Documental
7. Manejo de hojas de calculo y procesador de palabras

V.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion Tecnologica en: Topografia, Ambiental, Electrénica, | Seis  {6) meses de
Eléctrica, Sistemas, Obras  Civiles,  Telecomunicaciones, | experiencia relacionada
Administracion Informética, Redes y Computadores, Sistemas de{con las funciones del
Informacién, Recursos Hidricos o Administracion Ambiental y de los | empleo.

Recursos Naturales.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Meteorologia — Gestidn de Datos y Red
Meteorolégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la captura, interpretacion, control de calidad y procesamiento de la informacion meteorolégica que
sirve de materia prima para la toma de decisiones, de conformidad con la normatividad vigente que rige |a
materia.

g,

10.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar e interpretar gréaficas de instrumentos meteorolégicos como: termégrafos, higrografos,
termohigrégrafos, helidgrafos, pluviégrafos, maredgrafos y anemadgrafos, para disponer de informacién
continua y confiable, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Apoyar la preparacion, el procesamiento y el analisis de datos en la investigacion basica y aplicada
que se desarrolla en la Subdireccién para los estudios e informes que se requieran, de acuerdo a las
directrices impartidas por la dependencia.

Participar en el seguimiento a todo el proceso de la generacién del dato, desde la instalacién de
estaciones, su levantamiento y reubicacion, hasta la toma de los datos y su verificacion, para llevar a
cabo la elaboracién y actualizacion del Catalogo Nacional de |a red de estaciones meteorologicas del
pais, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

Apoyar la elaboracién de cotizaciones y certificaciones del Estado del Tiempo y del Clima que emita la
dependencia por solicitud de empresas, entidades, juzgados o cualquier otro interesado para cumplir
los requerimientos de los usuarios, conforme a las politicas internas definidas para tal fin,

Realizar la actualizacion y el control de calidad de la informacion generada en las estaciones
meteorolégicas autométicas como insumo necesario para los anéalisis y estudios climaticos, conforme
a las directrices impartidas en el Instituto.

Hacer intercomparacion entre estaciones convencionales y automaticas para garantizar la calidad de
la informacion, segan los estandares definidos por el Instituto.

Apoyar el andlisis y procesamiento rutinario de informacién, para la prestacion del Servicio de
Informacion Ambiental y para la elaboracion de los informes mensuales sobre las condiciones
ambientales en Colombia, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Apoyar los procesos de la Oficina def Servicio de Pronostico y Alertas, con el fin de elaborar productos
para el analisis diario de las variables meteorologicas, de acuerdo con las necesidades y
programacién de la Subdireccién.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las graficas de instrumentos meteorologicos como: termégrafos, higrografos, termohigrografos,
heliografos, pluvidgrafos, maredgrafos y anemégrafos, para disponer de informacién continua y
confiable, se evallan e interpretan de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

La preparacion, el procesamiento y el andlisis de datos en la investigacion basica y aplicada que se
desarrolla en |a dependencia para los estudios e informes que se requieran, se apoya de acuerdo a
las directrices impartidas por el Instituto.

El seguimiento a todo el proceso de la generacion del dato, para llevar a cabo Ia elaboracion y
actualizacion del Catalogo Nacional de la red de estaciones meteorologicas del pais, se ejecuta de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

Las cotizaciones y certificaciones del Estado del Tiempo y del Clima que emita la Subdireccidon por
solicitud de empresas, entidades, juzgados o cualquier otro interesado para cumplir los requerimientos
de los usuarios, se elaboran conforme a las politicas internas definidas para tal fin.

La actualizacidn y el control de calidad de la informacion generada en las estaciones meteorologicas
automaticas, se realiza conforme a las directrices impartidas en el Instituto

La intercomparacion entre estaciones convencionales y automaticas para garantizar la calidad de la
informacion, se hace segln los estandares definidos por el Instituto.

El analisis y procesamiento rutinario de informacion, para la prestacion del Servicio de Informacion
Ambiental y para la elaboraciéon de los informes mensuales sobre las condiciones ambientales en
Colombia, se realiza de conformidad con las normas que rigen la materia

Los procesos de la Oficina del Servicio de Prondstico y Alertas, con el fin de elaborar productos para
el analisis diario de las variables meteorologicas, se apoyan de acuerdo con las necesidades y
programacion de la Subdireccion.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
| Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Z_@'_“J.@-‘,‘-"‘P W=

V1. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Qrganizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

Conocimientos basicos de Meteorologia y Climatologia: Elementos del clima, factores climaticos,
componentes del sisterna climatico

Conocimiento y manejo de los manuales de la Organizacion Meteorologica Mundial.

Cadigo Unico Disciplinario.

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de hojas de calculo y procesador de palabras
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnologica en: Topografia, Ambiental, | Tres (3) meses de
Electronica, Eléctrica, Sistemas, QObras Civiles, | expenencia relacionada con
Telecomunicaciones, Administracion Informatica, Desarrollo de | las funciones del empleo.
Software y Redes, Recursos Hidricos ¢ Administracion
Ambiental y de los Recursos Naturales.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 17

Cargo del Jefe [nmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dependencia: Subdireccion de Meteorologia ~ Modelamiento Numérico del

Tiempo y el Clima

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar herramientas para apoyar el proceso de elaboracion de la prediccion climatica sobre el territorio
colombiano e implementar, ajustar, calibrar y ejecutar modelos fisico — matematicos, para mejorar el
conocimiento sobre los procesos de la atmdsfera como apoyo a las alertas tempranas de fenémenos de
variabilidad climatica como fendémenos del Nifio y La Nifia, de acuerdo a los lineamientos dados por la
entidad.

10.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar, ajustar, calibrar y ejecutar operativamente los modelos fisico - matemaéticos, para
mejorar el conocimiento sobre la atmésfera, el tiempo y el clima, de acuerdo a las normas vigentes
que rigen la materia.

Realizar estudios e investigaciones, para el mejoramiento de los procesos de prediccion climatica,
conforme a las directrices del Gobierno Nacional.

Elaborar estudios e investigaciones relacionados con los procesos de interaccion océano — atmosfera
asociados con el Ciclo El Nifio, La Nifia - Oscilacion del Sur, entre otros, para determinar su efecto
sobre el clima de Colombia y su impacto sobre los sectores econdmicos y sociales del pais, de
conformidad con la normatividad sobre la materia.

Elaborar y desarrollar proyectos de investigacion con fines de Prediccién Climatica, para mejorar la
metodologia actual y ofrecer productos de mayor resolucion y confiabilidad, mediante la aplicacion de
métodos objetivos (Modelos Fisico - Estadisticos de Prediccion).

Realizar estudios e investigaciones basicas y aplicadas para la comprension y modelamiento de la
influencia de la atmdsfera, el tiempo y del clima en las actividades que se desarrollan en el pais, de
acuerdo a lineamientos dados por el Estado Colombiano.

Orientar la aplicacion de la informacion y el conocimiento meteoroldgico y climatolégico en otras areas
tematicas, particularmente en modelos especificos y en el modelo integrado del Instituto para lograr
una 6ptima utilizacion de la informacion meteorologica, segln las politicas de la Entidad.

Analizar el clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo, para la inclusion en el informe
mensual y en informes especiales sobre las condiciones meteorologicas en el territorio nacional,
segun los lineamientos de los entes gubernamentaies.

Asistir a los diferentes gremios econémicos del pais, cuando lo designen, en temas meteorologicos
que involucren la relacion clima-produccion y fa optimizacion de los procesos para elevar la
productividad, segun las politicas y normas sobre la materia.

Elaborar el informe mensual de prediccion climatica, para apoyar la toma de decisiones en la
planificacion sectorial, conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

Elaborar informes y conceptos técnicos en meteorologia y climatologia aplicada a los diferentes
sectores de la produccion nacional para incorporar el componente meteoroldgico en la productividad,
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acorde a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Cumpilir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado estabiecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los modelos fisico - matematicos, para mejorar el conocimiento sobre a atmosfera, el tiempo y el
clima, se implementan, ajustan, calibran y ejecutan de acuerdo a las normas vigentes que rigen la
materia.

Los estudios e investigaciones, para el mejoramiento de los procesos de prediccion climatica, se
realizan conforme a las directrices del Gobierno Nacional.

Los estudios e investigaciones relacionados con los procesos de interaccién océano — atmosfera
asociados con el Ciclo E| Nifio, La Nifia - Oscilacién del Sur, para determinar su efecto sobre el clima
de Colombia y su impacto sobre los sectores econdmicos y sociales del pais, se hacen de
conformidad con la normatividad sobre la materia.

Los proyectos de investigacion con fines de Prediccion Climatica, para mejorar la metodologia actual y
ofrecer productos de mayor resolucién y confiabilidad, se elaboran y desarrollan mediante la
aplicacion de métodos objetivos (Modelos Fisico - Estadisticos de Prediccion).

Los estudios e investigaciones basicas y aplicadas para la comprension y modelamiento de la
influencia de la atmdsfera, el tiempo y del clima en las actividades que se desarrollan en el pais, se
realizan de acuerdo a lineamientos dados por el Estado Colombiano.

La aplicacion de la informacién y el conocimiento meteorologico y climatologico en otras areas
tematicas, particularmente en modelos especificos y en el modelo integrado del Instituto, para lograr
una optima utilizacion de la informacion meteorolégica, se orienta segun las politicas de la Entidad,

El clima y su variabilidad a corto, mediano y largo plazo, para la inclusion en el informe mensual yen
informes especiales sobre las condiciones meteorolégicas en el territorio nacional, se analiza segun
los lineamientos de los entes gubernamentales.

La asistencia a los diferentes gremios econdmicos del pais, cuando lo designen, en temas
meteoroldgicos que involucren la refacion clima-produccion y la optimizacion de los procesos para
elevar la productividad, se ejecuta segln las politicas y normas sobre |a materia.

El informe mensual de prediccion climatica, para apoyar la toma de decisiones en la planificacion
sectorial, se elabora conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

Los informes y conceptos técnicos en meteorologia y climatologia aplicada a los diferentes sectores
de la produccion nacional, para incorporar el componente meteoroldgico en la productividad, se
realizan acorde a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices de! Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE |

Entidad Entidades publicas de nivel nacional, ferritorial e internacional o cualquier
ntidades oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

caciones :
Comunicacione virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. |

Al

N
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VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Qrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Fundamentos sobre el Clima, el Sistema Climatico, la Variabilidad Climatica, fluctuaciones extremas
del Clima (fenémenos def Ciclo ENSQO - El Nifio Oscilacion del Sur)

Manejo avanzado sobre técnicas de Prediccion Climatica, Modelos dinamicos y estadisticos utilizados
en la Prediccion Climatica

Fundamentos en modelacién numérica de tiempo y clima

Interpretacion de resultados de modelos meteorologicos

Sistema Operativo Linux y Programacion avanzada

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de paquetes estadfsticos para analisis multivariado de datos temporales en nivel avanzado

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. TituWlo de formacidn profesional en: Meteorologia, Fisica, | Veintidos (22) meses de
Estadistica, Quimica, Agronomia, Matematicas, Oceanologia, | experiencia  profesional
Geografia, Geologia, Biologia, Biologia Marina, Zootecnia, |relacionada con  las
Licenciatura en Matematicas, Licenciatura en Fisica, Ingenieria |funciones del empieo.
Geografica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria  Agroindustrial, Ingenieria  Forestal,
Ingenieria Agrologica, Ingenieria Civil o Ingenieria Quimica.

2. Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacion en
Meteorologia.

3. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

A
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia — Modelamiento Numérico del

Tiempo y el Clima
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Impiementar modelos numéricos y generar metodologias fisico - estadisticas de prediccion climatica a
corto, mediano y largo plazo, que apoyen la elaboracion de boletines mensuales de alerta temprana ante
la variabilidad climatica, que contribuyen a la planificacion social, ambiental y econémica del pais, de
conformidad con los lineamientos dados por la entidad.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y analizar modelos globales de prediccion climatica y su sensibilidad en representar el clima
nacional y regional con el fin de generar esquemas de prediccion climatica a corto, mediano y largo
plazo, de acuerdo a las directrices dadas en la Entidad.

2. Realizar simulaciones climéticas, para apoyar el proceso de prediccion, a partir de modelos numéricos
globales y regionales.

3. Establecer relaciones fisico - estadisticas de causa - consecuencia (espacio - temporal), entre los
indicadores de variabilidad climatica asociados al ENSO (El Nifio / La Nifia — Oscilacién del Sur, entre
ofros) y demas indicadores de variabilidad climatica de océano y atmosfera con la precipitacion, la
temperatura y ofras variables medidas en las estaciones meteorologicas del pais, de conformidad con
las directrices dadas en el Instituto.

4. Establecer relaciones estadisticas ylo dinamicas entre variabilidad intraestacional (MJO) con
precipitacion, temperatura y ofras variables meteoroldgicas, a fin de mejorar la prediccion a corto
plazo, segun los fineamientos definidos por la dependencia.

5. Implementar esquemas de validacion y verificacion de los resuitados de las simulaciones climaticas,
asi como de evaluacion del desempefio de los modelos numéricos utilizados en el Instituto, con el fin
diagnosticar y mejorar la calidad de las predicciones climaticas, de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos por la Institucion.

6. Generar y ejecutar proyectos que apoyen la consolidacién de un servicio climatico encaminado a
producir y proveer informacion que facilite la toma de decisiones de las actividades humanas que se
desarrollan en el pais, conforme a las politicas impartidas por el Estado Colombiano.

7. Evaluar la coherencia del clima presente simulado por Re-analisis de centros cientificos con las
observaciones que se deriven del mismo, teniendo en cuenta los lineamientos y normas que rigen la
materia.

8. Realizar actividades técnicas de observacion y prediccion de los programas de vigilancia
meteoroiogica mundial de la Organizacién Meteorolégica Mundial, OMM, el Programa Estudio
Regional para el Fenomeno del Nifio, ERFEN de la Comision Permanente del Pacifico Sur, CPPS, el
Proyecto Piloto para la Medicién del Nivel del Mar del Comité Oceanogréfico Intemacional, CO! OMM,
y aguellos que se requieran, en el marco del Programa de las Naciones Unidas para el Medio
Ambiente, PNUMA, y otros organismos intemacionales.
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9. Establecer planes y programas para la concentracion, manejo, difusién e intercambio de
observaciones y predicciones de los fenémenos meteorologicos, en la jurisdiccion de las
Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrolio Sostenible y de otras entidades en materia de
toma de datos y manejo de informacion en tiempo real.

10. Cumpfir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los modelos globales de prediccion climatica y su sensibilidad en representar el clima nacional y
regional con el fin de generar esquemas de prediccién climatica a corto, mediano y largo plazo se
investigan y analizan de acuerdo a las directrices dadas en la Entidad.

2. Las simulaciones climaticas, para apoyar el proceso de prediccion, se realizan a partir de modelos
numericos globales y regionales.

3. Las relaciones fisico - estadisticas de causa - consecuencia (espacio - temporal), entre los indicadores
de variabilidad climatica asociados al ENSO (El Nifio / La Nifia — Oscilacion del Sur, entre otros,) y
demas indicadores de variabilidad climatica de océano y atmésfera con la precipitacién, la temperatura
y otras variables medidas en las estaciones meteorologicas del pais, se establecen de conformidad
con las directrices dadas en el Instituto.

4. Las relaciones estadisticas y/o dinamicas entre variabilidad intraestacional (MJO) con precipitacion,
temperatura y ofras variables meteorologicas, a fin de mejorar la prediccion a corto plazo, se
establecen segun los lineamientos definidos por la Entidad.

5. Los esquemas de validacion y verificacion de los resuitados de las simulaciones climéticas, asi como
de evaluacion del desempefio de los modelos numéricos utilizados en el Instituto, con el fin
diagnosticar y mejorar la calidad de las predicciones climéaticas, se implementan de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos por |a Institucion.

6. Los proyectos que apoyan la consolidacién de un servicio climatico encaminado a producir y proveer
informacién que facilite la toma de decisiones de las actividades humanas que se desarrollan en el
pais, se generan y ejecutan conforme a las politicas impartidas por el Estado Colombiano.

7. La coherencia del clima presente simulado por Re-anélisis de centros cientificos con las
observaciones que se deriven del mismo, se evalla teniendo en cuenta los lineamientos y normas que
rigen la materia.

8. Las actividades técnicas de observacién y prediccion de los programas de vigilancia meteorologica
mundial de la Organizacion Meteorologica Mundial, OMM, el Programa Estudic Regional para el
Fenomeno del Nifio, ERFEN de la Comisién Permanente del Pacifico Sur, CPPS, el Proyecto Pilote
para la Medicién del Nivel del Mar del Comité Oceanografico Internacional, COl OMM, y aquellos que
se requieran, se realizan en el marce del Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente,
PNUMA, y otros organismos internacionales.

9. Los planes y programas para la concentracién, manejo, difusién e intercambio de observaciones y
predicciones de los fenémenos meteorologicos, se realizan en la jurisdiccion de las Corporaciones
Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible y de otras entidades en materia de toma de datos y
manejo de informacion en tiempo real.

10.Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

oo
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V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
. Entidades pablicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades » " )
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones \{erbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
L virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. ]

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacién y funcionamiento del Estade Colombiano
3. Fundamentos sobre el Clima, Variabilidad Climatica y fluctuaciones extremas del Clima (fenémenos
del Ciclo ENSO - El Nifio Oscilacion del SUR).
4. Manejo avanzado sobre técnicas de Modelos dinamicos y estadisticos utilizados en Prediccion
climatica.
5. Fundamentos sobre ciimatologia fisica
6. Fundamentos en modelacion numérica de tiempo y clima
7. Interpretacion de resultados de modelos meteorolégicos
8. Conocimiento del Sistema operativo Linux y software GLP| meteorologico
9. Codigo Unico Disciplinario
10. Sistema de Gestion Integrado
11. Sistema de Gestién Documental
12. Manejo de paquetes estadisticos para analisis multivariado y de series de tiempo
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Meteorologia, Fisica, Estadistica, Quimica, | Dieciséis (16) meses
Agronomia, Matematicas, Oceanologia, Geografia, Geologia, Biologia, de experiencia
Biologia Marina, Zootecnia, Licenciatura en Matematicas, Licenciatura en profesional
Fisica, Ingenieria Geogréafica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Ambiental, relacionada con las
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Agronomica, | funciones del
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agroldgica, ngenierfa | empleo.
Civil o Ingenieria Quimica.
2. Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacion en Meteorologia.
3. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

#
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 13
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Modelamiento Numérico del

Tiempo y el Clima

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar metodologias meteorologicas, para apoyar la elaboracion de Comunicaciones Nacionales de
Cambio Climatico con el ajuste, calibracion y ejecucion de modelos fisico - mateméticos que permitan
modelar ef clima del futuro, bajo distintos escenarios de emision de gases y de efecto invernadero; que
apoyen estudios de vulnerabilidad, adaptacion y mitigacion frente al cambio climatico, facilitando la
formulacion de politicas de ordenamiento territorial y otros temas relacionados con los sectores y el medio
ambiente, de conformidad con los lineamientos dados por |a entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Investigar y analizar los escenarios de emisién de gases de efecto invernadero y su influencia en el
clima global, nacional y regional, de acuerdo a las directrices y politicas definidas por el Sector
Ambiente.

Analizar, fisica y estadisticamente, los modelos globales de cambio climatico, para identificar la
evolucion del clima presente y el clima futuro de Colombia en el contexte mundial, segun los
lineamientos de la comunidad cientifica internacional.

Realizar reduccion de escala estadistica de modelos globales que representan el clima de Colombia,
bajo escenarios de emisidén de cambio climatico para regiones hidroclimaticas, para que se tengan en
cuenta en el andlisis de vulnerabilidad, adaptacion y mitigacion de los sectores socio-econdmicos y
ambientales ante el cambio climatico, de conformidad con las normas que regulan la materia.
Implementar modelos regionales de mesoescala, con el fin de obtener reduccion de escala dinamica
de los modelos globales de cambio climatico, para observar la evolucién del clima futuro, desde un
concepto fisico, que aporte comportamientos espaciales de cambio climatico como fundamento para
apoyar planes de ordenamiento territorial, conforme a las politicas y procedimientos de la Entidad.
Implementar propuestas de modelos tipo ensamble, capaces de incorporar resultados de modelos
globales, regionales y de reduccion de escala hibrida, para que se tengan en cuenta en distintos
andalisis y reportarios al IPCC (Panel Intergubemamental de Cambio Climatico), a la Comunidad
Cientifica Internacional y en las Comunicaciones Nacionales ante Convencion Marco de Cambio
Climatico.

Analizar la atmésfera y el clima, y describir sus tendencias a corto, mediano y largo plazo para la
inclusion en comunicaciones nacionales y en informes especiales sobre las condiciones
metearologicas en el territorio nacional, de acuerdo a las normas que rigen la matenia.

Producir y proponer modelos e indicadores ambientales en el campo de la meteorologia, teniendo en
cuenta los procedimientos internos establecidos para ello.

Elaborar informes sobre el estado y la evolugion del clima, para el balance anual sobre el medio
ambiente y los recursos naturales renovables, segun lo definido por el Instituto y el Ministerio de
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Ambiente y Desarrollo Sostenible.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado establecido
en el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los escenarios de emision de gases de efecto invernadero y su influencia en el clima global, nacional
y regional, se investigan y analizan de acuerdo a las directrices y politicas definidas por el Sector
Ambiente.

2. Los modelos globales de cambio climatico, para identificar la evolucién del ciima presente y el clima
futuro de Colombia en el contexto mundial, se analizan segin los lineamientos de la comunidad
cientifica internacional,

3. La reduccion de escala estadistica de modelos globales que representan el clima de Colombia, bajo
escenarios de emision de cambio climatico para regiones hidroclimaticas, para que se tengan en
cuenta en el anélisis de vulnerabilidad, adaptacién y mitigacion de los sectores socio-econdmicos y
ambientales ante el cambio climatico, se realizan de conformidad con las normas que regulan la
materia.

4. Los modelos regionales de mesoescala, con el fin de obtener reduccion de escala dinamica de los
modelos globales de cambio climatico, para observar la evolucion del clima futuro, desde un concepto
fisico, que aporte comportamientos espaciales de cambio climatico como fundamento para apoyar
planes de ordenamiento territorial, se implementan conforme a las politicas y procedimientos de la
Entidad.

5. Las propuestas de modelos tipo ensamble, capaces de incorporar resultados de modelos globales,
regionales y de reduccion de escala hibrida, se implementan para que se tengan en cuenta en
distintos andlisis y reportes al IPCC (Panel Intergubernamental de Cambio Climatico), a la Comunidad
Cientifica Internacional y en las Comunicaciones Nacionales ante Convencion Marco de Cambio
Climético.

6. La atmésfera y el ciima, y sus tendencias a corto, mediano y largo plazo, para la inclusion en
comunicaciones nacionales y en informes especiales sobre las condiciones meteorologicas en el
territorio nacional, se analizan de acuerdo a las normas que rigen la materia.

7. Los modelos e indicadores ambientales en el campo de la meteorologia, se producen y proponen,
teniendo en cuenta los procedimientos internos establecidos para ello.

8. Los informes sobre el estado y la evolucidn del clima, se elaboran para el balance anual sobre el
medio ambiente y los recursos naturales renovables, segun lo definido por el Instituto y el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

9. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE . |
Entidad Entidades pablicas de nivel nacional, territorial e infernacional o cualquier
nicades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos ‘
- Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

A
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VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Fundamentos sobre el Clima, el Sistema Climatico, la Variabilidad Climatica, fluctuaciones extremas
del Clima {fenémenos del Ciclo ENSO - El Nifio Oscilacion del SUR) y Cambio Climético.

4. Manejo avanzado sobre técnicas de Modelos dinamicos y estadisticos utilizados en Cambio
Climatico.

5. Fundamentos sobre procesos de interaccion de las componentes del sistema climéatico

6. Fundamentos en modelacion numérica de tiempo y clima

7. Interpretacion de resultados de modelos meteorologicos

8. Conocimiento del Sistema operativo Linux y software GLPI meteorologico

9. Codigo Unico Disciplinario

10. Sistema de Gestion Integrado

11. Sistema de Gestion Documental

12. Manejo de paquetes estadisticos para analisis multivariado y series de tiempo

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
. Titulo de formacion profesional en: Meteorologia, Fisica, Estadistica, |Diez  (10) meses de
Quimica, Agronomia, Matematicas, Oceanologia, Geografia, Geologfa, | experiencia profesional
Bilogia, Biologia Marina, Zootecnia, Licenciatura en Matematicas, | relacionada con las

Licenciatura en Fisica, Ingenieria Geografica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Agronomica, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agrolégica, Ingenieria Civil o Ingenieria Quimica.

. Titulo de Postgrado minimo en modalidad de especializacion en
Meteorologia, Sistemas de Informacion Geogréfica o Ciencias
Ambientales.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

funciones del empleo.
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! IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 3132
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dependencia: Subdireccién de Meteorologia - Modelamiento Numérico del

Tiempo y el Clima

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la base de datos, mediante [a captura, control de calidad y procesamiento de la
informacion meteoroldgica procedente de termografos, higrografos, termihigrografos, helidgrafos,
pluvibgrafos, anemégrafos y mareodgrafos, que sirva de base para el Catélogo Nacional de la red de
estaciones meteorologicas, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

8.

9.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la digitacion, digitalizacién, captura, control de calidad y procesamiento de |a informacion, para
disponer de datos actualizados en ias consultas, de acuerdo con la programacion de la Subdireccion.
Acopiar, sistematizar y validar la informacién meteoroldgica generada en las estaciones
convencionales y automaticas de la Entidad, de conformidad con las politicas internas def Instituto.
Evaluar e interpretar graficas de instrumentos meteorolégicos, entre ellos: termografos, higrografos,
termohigrografos, helibgrafos, pluviégrafos, maredgrafos y anemografos, para disponer de informacion
continua y confiable, de acuerdo a los procedimientos definidos para tal fin.

Apoyar la preparacion, el proceso y el analisis de datos en la investigacion béasica y aplicada que se
desarrolla en la Subdireccion, para los estudios e informes, de acuerdo a las normas que rigen la
materia.

Participar en el seguimiento a todo el proceso de la generacion del dato, desde la instalacion de
estaciones, su levantamiento y reubicacion, hasta la toma de los datos y su verificacién, para llevar a
cabo la elaboracién y actualizacion del Catalogo Nacional de la red de estaciones meteorologicas del
pais, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

Apoyar el analisis y procesamiento rutinario de informacién meteorolégica en la Oficina de Alertas y
Pronosticos, para la elaboracién de los boletines diarios sobre las condiciones ambientales en
Colombia, de acuerdo a las directrices dadas por la Entidad.

Realizar mensualmente informes del estado de la informacién almacenada en el banco de datos, de
conformidad con los estandares definidos por el Instituto.,

Hacer intercomparacion entre estaciones convencionales y automaticas para garantizar la calidad de la
informacion, segun los estandares definidos por el Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La digitacion, digitalizacion, captura, control de calidad y procesamiento de fa informacién, para
disponer de datos actualizados en las consultas, se realiza de acuerdo con la programacion de la
Subdireccion.

Lla informacion metecrologica generada en las estaciones convencionales y automaticas de la Entidad,
se acopia, sistematiza y valida, de conformidad con las politicas internas del Instituto.

Las graficas de instrumentos meteorologicos, entre ellos; termografos, higrografos, termohigrografos,
heliografos, pluviografos, mareografos y anemografos, para disponer de informacion continua vy
confiable, se evallian e interpretan de acuerdo a los procedimientos definidos para tal fin.

La preparacion, el proceso y el anlisis de datos en la investigacion basica y aplicada que se desarrolla
en la Subdireccién, para los estudios e informes, se apoya de acuerdo a las normas que rigen la
materia.

El seguimiento a todo el proceso de la generacion del dato, desde la instalacion de estaciones, su
levantamiento y reubicacion, hasta la toma de los datos y su verificacion, para llevar a cabo la
elaboracion y actualizacion del Catalogo Nacional de la red de estaciones meteorologicas del pais, se
realiza de conformidad con los lineamientos establecidos por el Gebierno Nacional.

El andlisis y procesamiento rutinario de informacion meteorolégica en la Oficina de Alertas vy
Prondsticos, para la elaboracion de los boletines diarios sobre las condiciones ambientales en
Colombia, se realiza de acuerdo a las directrices dadas por la Entidad.

Los informes del estado de la informacion almacenada en el banco de datos, se hacen de conformidad
con los estandares definidos por el Instituto.

La intercomparacion entre estaciones convencionales y automaticas para garantizar la calidad de la
informacion, se realizan segan los estandares definidos por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano .
Conocimientos basicos de Meteorologia y Climatologia: Elementos det clima, factores climaticos,
componentes del sistema climatico.

. Conocimientos basicos de estadistica descriptiva

. Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion integrado

Sistema de Gestion Documental

WM
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8. Manejo de hojas de calculo y procesador de palabras
9. Manejo del Banco de datos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en: Topografia, Ambiental, [Tres (3) meses de
Electronica, Eléctrica, Sistemas, Obras Civiles, Telecomunicaciones, |experiencia relacionada
Administracidn Informatica, Desarrolio de Software y Redes, Recursos |con las funciones del
Hidricos o Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales. empleo.

X
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. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Emplec: PRONOSTICADOR
Codigo: 3116
Grado: 16
Cargo del Jefe inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Generar productos y servicios meteorologicos para la aeronavegacion, mediante el uso especializado de
aplicaciones y/o productos meteorologicos aeronéuticos, para brindar seguridad aérea en el pais, de
acuerdo a la dinamica e interaccion del sistema climatico y las normas técnicas vigentes.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar, vigilar e interpretar continuamente la informacién meteorolégica, para la generacion de
productos y/o servicios aeronauticos, con base en las normas de la Organizacion de Aviacion Civil y
de la Organizacion Meteorolégica Mundial, para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas.
Predecir fenémenos y parametros meteorolégicos aeronauticos, codificando dicha prediccion de
acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacién de los reportes y predicciones
aeronauticas, teniendo las directrices establecidas por los procedimientos y normas técnicas
vigentes.

Elaborar y emitir reportes meteorologicos sobre fenémenos significativos y adversos a la aviacion,
cuando sea necesario, con el fin de alertar a la comunidad aeronautica acerca de posibles riesgos a
enfrentar durante las operaciones aéreas y difundirlos de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Comunicar y suministrar la informacién meteorolégica a usuarios internos y externos, a los usuarios
internos y externos, medios de comunicacion, usuarios especializados y demas usuarios, sobre las
condiciones del tiempo atmosférico, de conformidad con las politicas internas del Instituto.

Participar en los procesos de creacion y/o actualizacion de manuales de procedimientos, de acuerdo
a las normas internacionales vigentes.

Participar en la elaboracion de estudios y procesos de capacitacion que se adelanten en el Instituto
de conformidad con las politicas internas.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del
cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion meteorolégica, para la generacion de productos yfo servicios aeronauticos, se
analiza, vigila e interpreta con base en las normas de la Organizacion de Aviacion Civil y de la
Organizacion Meteorolégica Mundial, para garantizar la seguridad en las operaciones aereas.

Los fendmenos y parametros meteorolégicos aeronauticos, se predicen y codifican de acuerdo a las
normas y métodos establecidos para la generacién de los reportes y predicciones aeronauticas,
teniendo las directrices establecidas por los procedimientos y normas técnicas vigentes.

Los reportes meteorologicos sobre fendmenos significativos y adversos a la aviacion, con el fin de
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alertar a la comunidad aerondutica acerca de posibles riesgos a enfrentar durante las operaciones
aéreas, son elaborados, emitidos y difundidos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
La informacion meteorologica a usuarios internos y externos, a los usuarios internos y externos,
medios de comunicacion, usuarios especializados y demas usuarios, sobre las condiciones del
tiempo atmosférico, se comunica y suministra de conformidad con las politicas internas del Instituto.
La participacion en los procesos de creacién ylo actualizacion de manuales de procedimientos, se
hace de acuerdo a las normas internacionales vigentes.

La participacion en la elaboracion de estudios y procesos de capacitacion que se adelanten en el
Instituto, se realiza de conformidad con las politicas internas.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA { CLASE

Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes internos

L Verbal, escrita, telefénica, virtual {(chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .

virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial,

Gy W

6.
7.

8.
9.
10.
11.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Cofombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particutarmente sobre su componente atmosférico

Geografia nacional € internacional avanzada

Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional QACI y la Organizacion Meteorologica Mundial OMM

Cadigos y claves meteorolégicas

Metodologia técnica definida para la explicacion a los usuarios aeronéuticos de las condiciones
meteoroldgicas que afectan las operaciones aéreas.

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

TitWlo de formacién tecnoldgica en: Electricidad, Electrénica, | Seis (6_) meses de
Ambiental, Gestién Ambiental, Sistemas o Telecomunicaciones, experiencia  relacionada

con las funciones del
empleo.

e
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"Por la gual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico .
Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE PRONOSTICO
Cédigo: 3046
Grado: 13
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y suministrar informacion meteorolégica para la aeronavegacion y elaborar informes aeronauticos,
mediante el uso especializado de aplicativos, para brindar seguridad aérea en el pais de acuerdo a la
dinamica e interaccion del Sistema Climatico y las normas técnicas vigentes.

8.

9.

IIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recopilar la informacion meteorologica de superficie y altura para la elaboracién de los informes
meteorolégicos aeronauticos, de acuerdo a las normas y métodos establecidos para ia generacién de
los mismos.

Consolidar las cartas de tiempo significativo, viento y temperatura, que sirvan de soporte para
garantizar la seguridad en las operaciones aéreas, con base en las normas de la Organizacion de
Aviacion Civil y de la Organizacion Meteorologica Mundial.

Graficar y analizar la informacion termodinamica de |a atmoésfera, para la generacion de los reportes y
predicciones aeronauticas, utilizando |a informacion de los sondeos de las estaciones de radiosonda
que operan en el pais.

Analizar, decodificar y digitar la informacion de las diferentes estaciones de altura, para realizar la
difusion de la informacién a las dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, de acuerdo a
los instructivos que rigen la materia.

Complementar, analizar y verificar la informacion meteoroldgica diaria, proveniente de las estaciones
metearolégicas de la red nacional, con el fin de alimentar y mantener actualizada la base de datos,
segun los instructivos que rigen la materia.

Comunicar y suministrar la informacién meteorolégica a usuarios internos y externos, a los usuarios
internos y externos, medios de comunicacion, usuarios especializados y demas usuarios, sobre las
condiciones del tiempo atmosférico, de conformidad con fas politicas internas del Instituto.

Participar en los procesos de creacion y/o actualizacion de manuales de procedimientos, de acuerdo a
las normas internacionales vigentes.

Participar en la elaboracion de estudios y procesos de capacitacion que se adelanten en el Instituto de
conformidad con las politicas internas.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices de! Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

i&
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion meteorologica de superficie y altura para la elaboracién de los informes meteorolégicos

aeronauticos, se recopila de acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacién de los
mismos.

2. Las cartas de tiempo significativo, viento y temperatura, que sirvan de soporte para garantizar la
seguridad en las operaciones aereas, se consolidan con base en las normas de la Organizacién de
Aviacién Civil y de la Organizacion Meteorolégica Mundial.

3. La informacion termodindmica de la atmésfera, para la generacién de los reportes y predicciones
aeronauticas, se grafica y analiza utilizando la informacion de los sondeos de las estaciones de
radiosonda que operan en el pais.

4. La informacién de las diferentes estaciones de altura, para realizar la difusién de la informacion a las
dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, se analiza, decodifica y digita de acuerdo a los
instructives que rigen la materia.

5. Lainformacién meteorolégica diaria, proveniente de las estaciones meteorologicas de la red nacional,
se complementa, analiza y verifica con el fin de alimentar y mantener actualizada |a base de datos,
segln los instructivos que rigen la materia.

6. La infermacién meteorologica a usuarios internos y extemnos, a los usuarios interos y externos,
medios de comunicacion, usuarios especializados y demas usuarios, sobre las condiciones del tiempo
atmosférico, se comunica y suministra de conformidad con las politicas internas del Instituto.

7. La participacion en los procesos de creacion y/o actualizacién de manuales de procedimientos, se
realiza de acuerdo a las normas internacionales vigentes.

8. La participacion en la elaboracion de estudios y procesos de capacitacién que se adelanten en el
Instituto, se hace de conformidad con las politicas internas.

9. Las politicas, procedimientos y directrices det Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Entidades Enti_dades publicas de_ nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes internos
L Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones :
virtual).
| Informacion Escrita, digital, verbal, presencial,
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico

4. Geografia nacional e intemacional avanzada o

5. Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil

=T

Internacional OACI y la Organizacion Meteorologica Mundial OMM
Cédigos y claves meteorologicas _ . N
Metodologia técnica definida para la explicacién a los usuarios aeronduticos de las condiciones
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
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meteorologicas que afectan [as operaciones aéreas
8. Cédigo Unico Disciplinario
9. Sistema de Gestién Integrado
10. Sistema de Gestién Dacumental
11. Manejo de herramientias ofimaticas y manejo de software especializado

VI.  REQUIS!ITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en: Meteorologia Aeronautica |Nueve (9) meses de
Basica — |, Electricidad, Electrénica, Gestion Ambiental, Ambiental | experiencia relacionada
Sistemas, Telecomunicaciones o Topografia. con las funciones del
empleo.
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,@ [nstituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientaies
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Teécnico
Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE PRONOSTICO
Cédigo: 3046
Grado: 12
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Clasificar y suministrar informacion meteorolégica para la aeronavegacion y elaborar informes aeronauticos,
mediante el uso especializado de aplicativos, para brindar seguridad aérea en el pais de acuerdo a la
dinamica e interaccion del Sistera Climatico.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Recopilar la informacion meteorologica de superficie y altura para la elaboracion de los informes
meteorologicos aeronauticos, de acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacion de
los mismos.

2. Consolidar las cartas de tiempo significativo, viento y temperatura, que sirvan de soporte para
garantizar la seguridad en las operaciones aéreas, con base en las normas de la Organizacion de
Aviacion Civil y de la Qrganizacion Meteorol6gica Mundial.

3. Graficar y analizar la informacion termodinamica de la atmasfera, para la generacion de los reportes y
predicciones aeronauticas, utilizando la informacion de los sondeos de las estaciones de radiosonda
que operan en €l pais.

4. Analizar, decodificar y digitar la informacion de las diferentes estaciones de altura, para realizar Ia
difusion de la informacion a las dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, de acuerdo a
los instructivos que rigen ia materia.

5. Complementar, anafizar y verificar la informacién meteoroldgica diaria, proveniente de las estaciones
meteoroldgicas de [a red regional, con el fin de alimentar y mantener actualizada la base de datos,
segun los instructivos que rigen la materia.

6. Comunicar y suministrar oportunamente la informacién meteorologica a usuarios internos y externos,
como los medios de comunicacion, los usuarios especializados y usuarios en general, sobre las
condiciones del tiempo atmosférico, de conformidad con las politicas internas del Instituto.

7. Cumplir con las paliticas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto,

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Lainformacién meteorolégica de superficie y altura para la elaboracién de los informes meteoroldgicos
aeronauticos, se recopila de acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacion de los
MiSmos.

2. Las cartas de tiempo significativa, viento y temperatura, que sirvan de soporte para garant[zar [a
seguridad en las operaciones aéreas, se consolidan con base en las normas de la Organizacion de
Aviacion Civil y de la Organizacion Meteoroldgica Mundial.

A
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible

IDEAM Repiblica de Colombia

RESOLUCION No. 1155 g1 EME 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

La informacion termodinamica de la atmosfera, se grafica y analiza para la generacion de los reportes
y predicciones aeronauticas, utilizando la informacion de los sondeos de las estaciones de radiosonda
que operan en el pals.

La informacion de las diferentes estaciones de altura, se analiza, decodifica y digita para realizar la
difusion de la informacion a las dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, de acuerdo a
los instructivos que rigen la materia.

La informacion meteorologica diaria, proveniente de las estaciones meteoroldgicas de la red regional,
se complementa, analiza y verifica con el fin de alimentar y mantener actualizada la base de datos,
segun los instructivos que rigen ia materia.

La informacion meteorolégica a usuarios internos y externos, como los medios de comunicacion, los
usuarios especializados y usuarios en general, sobre las condiciones del tiempo atmosférico, se
comunica y suministra oportunamente de conformidad con las politicas intemas del Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidades plblicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier

Entidades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2, Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico
4, Geografia nacional e internacional avanzada
5. Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacién de Aviacion Civil
Internacional OACI y la Organizacién Meteorologica Mundial OMM
6. Codigos y claves meteorologicas
7. Metodologia técnica definida para la explicacion a los usuarios aeronduticos de las condiciones
meteoroldgicas que afectan las operaciones aéreas
8. Codigo Unico Disciplinario
9. Sistema de Gestion Integrado
10. Sistema de Gestion Documental
11. Manejo de herramientas ofiméaticas y manejo de software especializado
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en: Meteorologia Aerondufica | Seis (6) meses de experigncia
Basica — |, Electricidad, Electronica, Gestion Ambiental, Ambiental | relacionada con las funciones
Sistemas, Telecornunicaciones o Topografia. del empleo. J

)
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. {155 a1 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2008 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

|. IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico
Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE PRONOSTICO
Cédigo: 3046
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervisién directa
Dependencia: Subdireccién de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacion meteorolégica para la aeronavegacion y elaborar informes aeronauticos, mediante
el uso especializado de aplicativos, para brindar seguridad aérea en el pais de acuerdo a la dinamica e
interaccion del Sistema Climatico y las normas técnicas vigentes.

1.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recopilar la informacién meteoroldgica de superficie y altura para la elaboracion de los informes
meteorol6gicos aeronauticos, de acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacion de
los mismos.

Consolidar 1as cartas de tiempo significativo, viento y temperatura, que sirvan de soporte para
garantizar la seguridad en las operaciones aéreas, con base en las normas de la Organizacién de
Aviacion Civil y de la Crganizacion Meteoroldgica Mundial,

Graficar y analizar la informacion termodinamica de la atmédsfera, para la generacion de los reportes y
predicciones aeronauticas, utilizando la informacion de los sondeos de las estaciones de radiosonda
que operan en el pais.

Analizar, decodificar y digitar la informacion de las diferentes estaciones de altura, para realizar la
difusion de la informacion a las dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, de acuerdo a
los instructivos que rigen la materia.

Complementar, analizar y verificar ta informacién meteorolégica diaria, proveniente de las estaciones
meteorolégicas de la red regional, con el fin de alimentar y mantener actualizada la base de datos,
segin los instructivos que rigen 1a materia.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacién meteoroldgica de superficie y altura para la elaboracion de los informes meteorolégicos
aeronauticos, se recopila de acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacion de los
mismos.

Las cartas de tiempo significativo, viento y temperatura, que sirvan de soporte para garantizar la
seguridad en las operaciones aéreas, se consolidan con base en las normas de la Organizacion de
Aviacion Civil y de la Organizacién Meteorologica Mundial.

La informacién termodinamica de la atmésfera, para la generacion de los reportes y predicciones
aeronauticas, se grafica y analiza utilizando la informacion de los sondeos de las estaciones de
radiosonda que operan en el pais.

La informacién de las diferentes estaciones de altura, para realizar la difusion de la informacion a las
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dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, se analiza, decodifica y digita de acuerdo a los
instructivos que rigen la materia.

La informacién meteorolbgica diaria, proveniente de las estaciones meteoroldgicas de la red regional,
con el fin de alimentar y mantener actualizada la base de datos, se complementa, analiza y verifica
segun los instructivos gue rigen la materia.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el instituto.

V. RANGOS 0 CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro

Comunicaciones .
virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Do

@

7.

8.
9.
10.
11.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico

Geografia nacional e internacional avanzada

Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional QACI y la Organizacion Meteorologica Mundial OMM

Cobdigos y claves meteorologicas

Metodologia técnica definida para la explicacion a los usuarios aeronduticos de las condiciones
meteorologicas que afectan |as operaciones aéreas

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VIi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en: Meteorologia Aeronautica|Tres (3) meses de
Basica — |, Electricidad, Flectrdnica, Gestion Ambiental, Ambiental  experiencia relacionada
Sistemas, Telecomunicaciones o Topografia. con las funciones del
empleo.

'\E\
\
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

DEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. [1{&5§ 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Ptanta de Personal del IDEAM"

l. IDENTIFICACION
Nivel; Técnico
Penominacién del Empleo: AUXILIAR DE PRONOSTICO
Caodigo: 3046
Grado: 10
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el suministro de la informacion meteorclogica para la aeronavegacién y elaborar informes
aeronauticos, mediante el uso especializado de aplicativos, para brindar seguridad aérea en el pais de
acuerdo a la dinamica e interaccion del Sistema Climatico y las normas técnicas vigentes.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar la informacion meteorolégica de superficie y altura para la elaboracion de los informes
meteorolégicos aeronauticos, de acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacion de
los mismos.

2. Consolidar las cartas de tiempo significativo, viento y temperatura, que sirvan de soporte para
garantizar la seguridad en las operaciones aéreas, con base en las normas de la Organizacion de
Aviacion Civil y de 1a Organizacion Meteoroldgica Mundial.

3. Graficar y analizar la informacién termodinamica de la atmésfera, para la generacion de los reportes y
predicciones aeronéuticas, utilizando la informacion de los sondeos de las estaciones de radiosonda
que operan en el pais.

4. Decodificar y digitar la informacion de las diferentes estaciones de altura, para realizar la difusién de Ja
informacion a las dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, de acuerdo a los instructivos
que rigen la materia.

5. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el [nstituto.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Lainformacién meteorolégica de superficie y altura para la elaboracion de los informes meteorolégicos

aeronauticos, se recopila de acuerdo a las normas y métodos establecidos para la generacion de los

mismos.

Las cartas de tiempo significativo, viento y temperatura, que sirvan de soporte para garantizar la

seguridad en las operaciones aéreas, se consolidan con base en las normas de la Qrganizacién de

Aviacién Civil y de la Organizacion Meteorologica Mundial,

3. La informacion termodinamica de la atmdsfera, para la generacion de los reportes y predicciones
aeronauticas, se grafica y analiza utilizando la informacion de los sondeos de las estaciones de

& radiosonda que operan en el pais.

ro
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4. Lainformacion de [as diferentes estaciones de altura, para realizar la difusion de la informacién a las
dependencias del Instituto y a los Centros Regionales, se decodifica y digita de acuerdo a los
instructivos que rigen la materia.

5. Las politicas, procedimientos v directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Clientes internos
Comunicaciones :\llstzjb;i), escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Sistema Climético, particularmente sobre su componente atmosférico
4. Geografia nacional e internacional avanzada
5. Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional OACI y la Organizacion Meteoroldgica Mundial OMM.
6. Cadigos y claves meteorologicas
7. Metodologia técnica, definida para la explicacion a los usuarios aeronduticos de las condiciones
meteorolégicas que afectan las operaciones aéreas
8. Cadigo Unico Disciplinario
9. Sistema de Gestion Integrado
10. Sistema de Gestion Documental
11. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en: Meteorologia Aeronéutica| No se requiere
Basica - | Electricidad, Electronica, Gestibn Ambiental, Ambiental
. | Sistemas, Telecomunicaciones o Topografia.
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"Por fa cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por [a cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

! IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico
Denominacién del Empleo: OBSERVADOR DE SUPERFICIE
Codigo: 3105
Grado: 09
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, elaborar, organizar y transmitir la informacién meteorolégica aeronautica, asi como vigilar y
reportar continuamente las condiciones meteoroldgicas, para garantizar la seguridad en las operaciones
aereas, de conformidad con las normas técnicas vigentes.

10.

1.

/i}

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar continuamente la situacion meteorolégica del area y espacio aéreo, para garantizar la sequridad
en las operaciones aereas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Observar y registrar fendmenos y parametros meteorologicos aeronauticos, determinando los
fenomenos meteorolégicos presentes, cercanos y distantes a la estacion ubicada en el aerodromo, en
los formatos establecidos para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas.

Preparar, codificar y transmitir a la oficina correspondiente los informes y reportes meteorolégicos -
aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea, de acuerdo con la reglamentacién existente.

Velar por la calidad, conservacion, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacién meteorologica, para garantizar la prestacion del servicio meteorolégico — aeronautico,
conforme 3 las politicas internas del Instituto.

Complementar y analizar la informacion meteorologica diaria, proveniente de las estaciones
meteoroldgicas de la red nacional, que sirven de base para fa toma de decisiones relacionadas con 1a
mision institucional, segln los instructivos y politicas que rigen la materia.

Operar los equipos de comunicaciones para llevar a cabo la transmisién y recepcién de informacion
proveniente de las estaciones meteorolégicas de la red nacional, para que se difunda a nivel mundial y
apoyen las investigaciones y estudios meteorologicos, de conformidad con los lineamientos dados por
la Entidad.

Suministrar informacién meteorologica del area y espacio aereo, a la torre de control del aerédromo,
con el fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento establecido y las
normas que rigen la materia.

Comunicar informacién meteoroldgica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad del
vuelo, de acuerdo a las normas vigentes.

Realizar la estadistica relacionada con meteorologia y climatologla aeronautica de la red nacional, para
la planificacion de la operacién aérea, de conformidad con las normas vigentes del programa de
vigilancia meteorologica mundial.

Participar en los procesos de creacion y/o actualizacion de manuales de procedimientas, de acuerdo a
las normas internacionales vigentes.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado establecido en

el Instituto.

2. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por |a cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La situacion meteorolégica del area y espacio aéreo, para garantizar la seguridad en las operaciones
aéreas, se vigila continuamente de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Los fendomenos y pardmetros meteoroidgicos aeronauticos, se observan y registran determinando los
fenémenos meteorologicos presentes, cercanos y distantes a la estacion ubicada en el aerédromo, en
los formatos establecidos para garantizar la sequridad en las operaciones aéreas.

Los informes y reportes meteorologicos - aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea se preparan,
codifican y transmiten a la oficina correspondiente, de acuerdo con la reglamentacion existente.

La calidad, conservacion, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacién meteorolégica, para garantizar |a prestacion del servicio meteoroldgico — aeronautico, se
fundamenta en [as politicas internas del Instituto.

La informacién meteorologica diaria, proveniente de las estaciones meteorologicas de la red nacional,
que sirve de base para la toma de decisiones relacionadas con la mision institucional, se complementa
y analiza segln los instructivos y politicas que rigen la materia.

Los equipos de comunicaciones se operan para llevar a cabo la transmision y recepcién de informacion
proveniente de las estaciones meteorologicas de la red nacional, para que se difunda a nivel mundial y
apoyen las investigaciones y estudios meteoroldgicos, de conformidad con los lineamientos dados por
la Entidad.

La informacién meteoroldgica del &rea y espacio aéreo, se suministra a la torre de control del
aerddromo, con el fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento
establecido y las normas que rigen la materia.

La informacion meteoroldgica a usuarios internos y externcs, necesaria para la seguridad del vuelo, se
comunica de acuerdo a las normas vigentes.

La estadistica relacionada con meteorojogia y climatologia aeronautica de la red nacional, para Ia
planificacion de la operacion aérea, se realiza de conformidad con las normas vigentes del programa
de vigilancia meteorologica mundial.

La participacion en los procesos de creacion y/o actualizacion de manuales de procedimientos, se
realiza de acuerdo a las normas internacionales vigentes.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

WL

CATEGORIA CLASE
Entidad Entidades plblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
ntidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones ,
virtual).
informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

k!
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RESOLUCION No. :13%5 31 ENE 2014

“Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Pianta de Personal def IDEAM”

vl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Poiitica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosferico.

Geografia nacional e internacional.

Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional OACI y la Organizacion Meteorolégica Mundial OMM

Codigos y claves meteorologicas.

Metodologia técnica definida para la explicacion a los usuarios aeronauticos de las condiciones
meteorologicas que afectan las operaciones aéreas.

Clasificacion por tipo, género y altura de las nubes

Lectura y funcionamiento de los instrumentos meteoroldgicos

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofiméticas y manejo de software especializado

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: Fisica,|Seis (6) meses de
Materméticas, Informatica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Catastral, | experiencia relacionada
Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieriade | con las funciones del
Sistemas, Ingenieria de Recursos Hidricos, Ingenieria Topogréfica o | cargo.

Ingenieria de Telecomunicaciones.
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RESOLUCION No. (155 31 ERE 2014

"Por |a cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

§ IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico
Denominacién del Empleo: OBSERVADOR DE SUPERFICIE
Cédigo: 3105
Grado: 07
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Meteoroiogia - Meteorologia Aerondutica
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, organizar y fransmitir la informacion meteoroldgica aerondutica, asi como vigilar y reportar
continuamente las condiciones meteoroldgicas, para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas, de
conformidad con las normas técnicas vigentes.

8.

n. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar continuamente la situacion meteoroldgica del &rea y espacio aéreo, para garantizar la
sequridad en |as operaciones aéreas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Observar y registrar fenémenos y parametros meteorolégicos aeronauticos, determinando los
fendomenos meteorologicos presentes, cercanos y distantes a la estacion ubicada en el aerddromo, en
los formatos establecidos para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas.

Preparar, codificar y transmitir a la oficina correspondiente los informes y reportes meteorolégicos -
aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea, de acuerdo con [a reglamentacion existente.

Velar por |a calidad, conservacion, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacion meteorolégica, para garantizar la prestacion del servicio meteorologico — aeronautico,
conforme a las politicas internas del Instituto.

Complementar y analizar la informacion meteorologica diaria, proveniente de las estaciones
meteorolagicas de la red regional, que sirven de base para la toma de decisiones relacionadas con la
misién institucional, segun los instructivos y politicas que rigen la materia

Suministrar informacion meteoroldgica del 4rea y espacio aéreo, a la torre de control del aerddromo,
con el fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento establecido y las
normas que rigen la materia.

Comunicar informacién meteorologica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad del
vuelo, de acuerdo a las normas vigentes.

Realizar |a estadistica relacionada con meteorologia y climatologia aeronautica de la red nacional,
para la planificacion de a operacion aérea, de conformidad con las normas vigentes del programa de
vigilancia meteoroldgica mundial.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

A

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La situacion meteoroldgica del area y espacio aéreo, para garantizar fa seguridad en las operaciones
aéreas, se vigila continuamente de acuerdo con fas normas y procedimientos vigentes.
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RESOLUCION No. U133 31 EKE 2014

"Por ia cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

Los fenémenos y parametros meteoroldgicos aeronauticos, se observan y registran determinando
los fendémenos meteorologicos presentes, cercanos y distantes a la estacién ubicada en el
aerddromo, en los formatos establecidos para garantizar la sequridad en las operaciones aéreas.

Los informes y reportes meteorolégicos - aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea, se
preparan, codifican y transmiten a la oficina correspondiente de acuerdo con la reglamentacion
existente.

La calidad, conservacion, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacion meteorolégica, para garantizar la prestacién del servicio meteorologico — aeronautico, se
fundamenta conforme a las politicas internas def Instituto.

La informacion meteorolégica diaria, proveniente de las estaciones meteoroldgicas de la red
regional, que sirve de base para la toma de decisiones relacionadas con la mision institucional, se
complementa y analiza segin los instructivos y politicas que rigen la materia

La informacion meteoroldgica del area y espacic aéreo, se suministra a la torre de control del
aerddromo, con el fin de garantizar ia seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento
establecido y las normas que rigen la materia.

La informacion meteorolégica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad del vuelo,
se comunica de acuerdo a las normas vigentes.

La estadistica relacionada con meteorologia y climatologia aeronautica de Ia red nacional, para la
planificacion de la operacion aérea, se realiza de conformidad con las normas vigentes del programa
de vigilancia meteoroiégica mundial.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacion._al, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones yirtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial. |

o e

N

8.

9

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosferico

Geografia nacional e internacional o
Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional OAC! y la Organizacion Meteorolégica Mundial OMM

Codigos y claves meteorologicas ' N
Metodologla técnica, definida para la explicacion a los usuarios aeronauticos de las condiciones
meteoroldgicas que afectan las operaciones aéreas.

Clasificacion por tipo, género y altura de las nubes

Lectura y funcionamiento de los instrumentos meteoroldgicos

10, Codigo Unico Disciplinario
11. Sistema de Gestion Integrado

ot
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RESOLUCION No. ¢35 31 ENE 2014

"Por |a cual se madifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

12. Sistema de Gestion Documental
13. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en; Fisica, | No se requiere
Matematicas, Informatica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Catastral,
Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de

Sistemas, Ingenieria de Recursos Hidricos, Ingenieria Topografica o
Ingenieria de Telecomunicaciones.
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RESOLUCION No. 315858 13%

2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de [a Planta de Personal del [IDEAM”

I IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: OBSERVADOR DE SUPERFICIE
Codigo: 3105
Grado: 06
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y transmitir la informacion meteorologica aeronautica, asi como vigilar y reportar continuamente
las condiciones meteorolégicas, para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas, de conformidad
con fas normas técnicas vigentes.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar continuamente la situacion meteorologica del &rea y espacio aéreo, para garantizar la
seguridad en las operaciones aereas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Observar y registrar fendmenos y parametros meteorologicos aeronauticos, determinando los
fenémenos meteorologicos presentes, cercanos y distantes a la estacion ubicada en el aeroédromo, en
los formatos establecidos para garantizar la seguridad en las operaciones aereas.

3. Preparar, codificar y transmitir a la oficina correspondiente los informes y reportes meteorolégicos -
aeronauticos, para garantizar la sequridad aérea, de acuerdo con [a reglamentacion existente.

4. Velar por la cafidad, conservacion, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacion meteorologica, para garantizar la prestacion del servicio meteorolégico — aeronautico,
conforme a las politicas internas del Instituto.

5. Complementar y analizar la informacion meteoroldgica diaria, de la estacion meteorolégica —
aeronautica en la cual opera, que sirven de base para la toma de decisiones relacionadas con la
mision institucional, segun los instructivos y politicas que rigen la materia

6. Suministrar informacion meteoroldgica del area y espacio aéreo, a la torre de control de) aerbédromo,
con el fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento establecido y las
normas que rigen la materia.

7. Comunicar informacion meteorologica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad del
vuelo, de acuerdo a las normas vigentes.

8. Apoyar la etaboracion de la estadistica relacionada con meteorologia y climatologia aeronautica de [a
red nacional, para la planificacion de la operacion aérea, de conformidad con las normas vigentes del
programa de vigilancia meteoroldgica mundial.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La situacion meteorologica del area y espacio aéreo, se vigila continuamente para garantizar la
seguridad en las operaciones aéreas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
N
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Los fendmenos y parametros meteorologicos aeronauticos, se observan y registran determinando
los fenomenos meteorologicos presentes, cercanos y distantes a la estacidn ubicada en el
aerddromo, en los formatos establecidos para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas.
Los informes y reportes meteorologicos - aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea, se
preparan, codifican y transmiten a la oficina correspondiente de acuerdo con la reglamentacion
existente.

La calidad, conservacién, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacién meteoroldgica, para garantizar la prestacién del servicio meteorolégico — aeronautico,
se fundamenta conforme a las politicas internas del Instituto.

La informacién meteorologica diaria de |a estacion meteoroldgica — aeronautica en la cual opera,
que sirve de base para la toma de decisiones relacionadas con la mision institucional, se
complementa y analiza segtn los instructivos y politicas que rigen la materia.

La informacion meteorolégica del area y espacio aéreo, se suministra a la torre de control del
aerodromo, con &l fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento
establecido y las normas que rigen la materia.

La informacion meteorologica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad del vuelo
se comunica de acuerdo a las normas vigentes.

El apoyo a la elaboracion de la estadistica relacionada con meteorologia y climatologia aeronautica
de la red nacional, para la planificacion de la operacion aérea, se realiza de conformidad con las
normas vigentes del programa de vigilancia meteorolégica mundial.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de
acuerdo a lo establecido en ef Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE ]
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones ‘
virtual).
___ Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

o=

6.
7

8.
9.
10.
11

N
4

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climético, particularmente sobre su componente atmosférico

Geografia nacional e internacional

Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil,
Internacional OACI y la Organizacion Meteorologica Mundial OMM

Cadigos y claves meteoroldgicas

. Metodologia técnica definida para la explicacion a los usuarios aeronauticos de las condiciones

meteorologicas que afectan las operaciones aéreas
Clasificacidn por tipo, género y altura de las nubes

Lectura y funcionamiento de los instrumentos meteorologicos
Cadigo Unico Disciplinario

.Sistema de Gestion Integrado
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12.Sistema de Gestion Documental
13.Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachifler en cualquier modalidad Veinte (20} meses de

experiencia relacionada con las
funciones del empleo
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RESOLUCION No. ;4 s=s- 91 BHE 7
o py55 41 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM

. IDENTIFICACION
Nivel; Técnico
Denominacién del Empleo: OBSERVADOR DE SUPERFICIE
Cédigo: 3105
Grado: 05
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la organizacidn y transmision de la informacién meteoroldgica aeronautica, asi como vigilar y
reportar continuamente las condiciones meteoroldgicas, para garantizar la seguridad en las operaciones
aéreas, de conformidad con las normas técnicas vigentes,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar continuamente la situacién meteoroldgica del area y espacio aéreo, para garantizar la
seguridad en [as operaciones aéreas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Observar y registrar fenémenos y parametros meteorolégicos aeronauticos, determinando [os
fendmenos meteoroldgicos presentes, cercanos y distantes a [a estacion ubicada en el aerédromo, en
fos formatos establecidos para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas.

Preparar, codificar y transmitir a la oficina correspondiente los informes y reportes meteorolégicos -
aeronauticos, para garantizar |a seguridad aérea, de acuerdo con la reglamentacion existente.

Velar por la calidad, conservacion, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacion meteorologica, para garantizar la prestacion del servicio meteorolégico — aeronautico,
conforme a las politicas internas del Instituto.

Complementar la informacion meteorologica diaria, de la estacion meteoroldgica — aeronautica en la
cual opera, que sirven de base para la toma de decisiones relacionadas con ia misién institucional,
seqgun los instructivos y politicas que rigen la materia

Suministrar informacion meteoroldgica del area y espacio aéreo, a la torre de control del aerddromo,
con el fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento establecido y las
normas que rigen la materia.

Comunicar informacién meteorologica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad ded
vuelo, de acuerdo a [as normas vigentes.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La situacion meteorolgica del &rea y espacio aéreo, se vigila confinuamente para garantizar la
seguridad en las operaciones aéreas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Los fendmenos y parametros meteorologicos aeronduticos, se observan y registran determinando los
fenémenos meteorologicos presentes, cercanos y distantes a la estacion ubicada en el aerddromo, en
los formatos establecidos para garantizar la seguridad en las operaciones aereas.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible

IDEAM Replblica de Colombia

RESOLUCION No. {:1%5 21 ENE 2004

"Por |a cual se modifica la Resolucidn 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

Los informes y reportes meteorologicos - aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea, se
preparan, codifican y transmiten a la oficina cormrespondiente de acuerdo con la reglamentacion
existente,

La calidad, conservacidn, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacion meteorolégica, para garantizar la prestacién del servicio meteorolégico — aeronautico, se
fundamenta conforme a las politicas internas del Instituto.

La informacion meteorolégica diaria, de la estacién meteorolégica — aeronautica en la cual opera, que
sirve de base para la toma de decisiones relacionadas con la mision institucional, se complementa
segun los instructivos y politicas que rigen la materia.

La informacién meteorologica del area y espacio aereo, se suministra a la torre de control del
aerodromo, con el fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento
establecido y las normas que rigen la materia.

La informacién meteoroldgica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad del vuelo, se
comunica de acuerdo a las normas vigentes.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

{

CATEGORIA CLASE

Entidades plblicas de nivel nacional, teritorial o cualguier oficina en

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. |

Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones Jirtual)

ARl

N

10.
1.
12.
13.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosferico

Geografia nacional e internacional

Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional OACI y la Qrganizacion Meteorologica Mundial OMM

Cadigos y claves meteoroldgicas N
Metodologia técnica definida para la explicacion a los usuarios aeronauticos de las condiciones
meteorologicas que afectan las operaciones aéreas

Clasificacion por tipo, género y altura de las nubes

Lectura y funcionamiento de los instrumentos meteorologicos

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofiméticas y manejo de software especializado
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Y, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 155

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manuat Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dieciseis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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/@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Repiblica de Colombia

RESOLUCION No. {155 31 ENE 2014

L

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

(. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: RADIOSONDISTA
Cadigo: 3118
Grado: 12
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar, codificar, transmitir y analizar la informacion de los datos que se generen de la operacion de la
radiosonda, con el fin de realizar pronéstico meteorologico y prediccion climatologica, de conformidad con los
estandares y procedimientos establecidos.

8.
9.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Preparar la Radiosonda para medir los parametros atmosféricos que se transmiten al equipo receptor,

de conformidad con el procedimiento establecido y las normas técnicas vigentes.

Efectuar el seguimiento del radiosondeo, verificando sus etapas, para la obtencion de la informacion
en forma precisa, segun los procedimientos establecidos para tal fin.

Codificar la informacion obtenida de la estacion de radiosonda, para ser utilizada en la generacion de
productos meteorologicos, de acuerdo con fas normas y claves establecidas por la Organizacion
Meteorologica Mundial.

Transmitir los reportes generados durante el radiosondeo, con el fin de que sea utilizada en Ia
elaboracién de diagndsticos y prondsticos del tiempo y clima, de acuerdo con las normas y claves
establecidas por la Organizacion Meteorotdgica Mundial.

Generar la estadistica relacionada con la informacion de altura de la red nacional de radiosondeo y
alimentar las bases de datos existentes, para que sirva de soporte en la elaboracién de informes y/o
trabajos de investigacion, de conformidad con las normas vigentes del programa de vigilancia
meteorologica mundial.

Mantener el archivo actualizado y ordenado de la informacion producida y/fo recibida del radiosondeo,
con el fin de utilizarla como material de consulta, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Analizar, decodificar y digitar los reporte e informes de las estaciones de altura, para realizar la
difusién de la informacion a las dependencias del Instituto y a los Centros Regionales y Mundiales de
Pronostico, de acuerdo con las normas y claves establecidas por la Organizacion Meteorologica
Mundial.

Participar en los procesos de creacion y/o actualizacion de manuales de procedimientos, de acuerdo a
las normas internacionales vigentes.

Comunicar informacién meteoroldgica a usuarios internos y externos, conforme a las politicas internas
del Instituto.

10. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido

en el Institufo,

%:1. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
\
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorclogia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Repubtica de Colombia

8.

9.

RESOLUCION No. 1155 181 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por Ia cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La Radiosonda se prepara para medir los paramefros atmosféricos que se transmiten al equipo

receptor, de conformidad con el procedimiento establecido y las normas técnicas vigentes.

El seguimiento al radiosondeo, se realiza verificando sus etapas, para la obtencién de fa informacion
en forma precisa, segun los procedimientos establecidos para tal fin.

La informacion obtenida de la estacién de radiosonda, para ser utilizada en la generacidén de
productas meteorolgicos, se codifica de acuerdo con las normas y claves establecidas por la
Organizacion Meteorologica Mundial.

. Los reportes generados durante el radiosondeo, se transmiten con el fin de que se utilicen en la

elaboracién de diagnésticos y prondsticos del tiempo y clima, de acuerdo con las normas v claves
establecidas por la Organizacion Meteorologica Mundial.

. La estadistica relacionada con 'a informacién de altura de la red nacional de radiosondeo y las bases

de datos existentes, se generan para que sirvan de soporte en |a elaboracién de informes y/o trabajos
de investigacién, de conformidad con las normas vigentes del programa de vigilancia meteorologica
mundial.

El archivo se mantiene actualizado y ordenade con la informacion producida y/o recibida del
radiosondeo, con el fin de utilizarla como material de consulta, de conformidad con las normas que
rigen la materia.

Los reportes e informes de las estaciones de altura, para realizar la difusién de la informacion a las
dependencias del Insfituto y a los Centros Regionales y Mundiales de Prondstico, son analizados,
decodificados y digitados de acuerdo con [as normas y claves establecidas por la Organizacion
Meteoroldgica Mundial.

La participacion en los procesos de creacion ylo actualizacion de manuales de procedimientos, se
realiza de acuerdo a las normas internacionales vigentes.

La informacion meteoroldgica a usuarios internos y externos, se comunica conforme a las politicas
internas del Instituto.

10.Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a

lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE ]
Entidade Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualguier oficina en
aades representacion del Estado y sector privado.
Clientes internos N
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. N

//%}

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico

Geografia nacional e internacional avanzada . o
Normas y procedimientos establecidos a nivel intemacional por la Organizacion de Aviacion Civil
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
v, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. oy exsx

G195 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM’

Internacional OACI y la Organizacion Meteoroldgica Mundial OMM.
Codigos y claves meteorolégicas

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

0o~ o

—
=

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en: Meteorologia Aeronautica|Seis (8) meses de
Basica — |, Electricidad, Electronica, Gestion Ambiental, Ambiental | experiencia relacionada
Sistemas, Telecomunicaciones o Topografia. con las funciones del
emplec.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

TR o oo g
RESOLUCION No. -390 31 EHE 2014

"Por fa cual se modifica la Resolucioén 085 de 2006 por fa cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: RADIOSONDISTA
Cédigo: 3118
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar, codificar y transmitir la informacion de los dafos que se generen de la operacion de la radiosonda,
con el fin de realizar prondstico meteorolégico y prediccion climatolégica, de conformidad con los estandares y
procedimientos establecidos.

NI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar la Radiosonda para medir fos parametros atmosféricos que se transmiten al equipo receptor,
de conformidad con el procedimiento establecido y las normas técnicas vigentes.

Efectuar el seguimiento del radiosondeo, verificando sus etapas, para ta obtencion de la informacion
en forma precisa, segun los procedimientos establecidos para tal fin,

Codificar la informacion obtenida de |a estacion de radiosonda, para ser utilizada en la generacion de
productos meteorologicos, de acuerdo con las normas y claves establecidas por la Organizacion
Meteorologica Mundial.

Transmitir los reportes generados durante el radiosondeo, con el fin de que sea utilizada en la
elaboracion de diagnosticos y prondsticos del tiempo y clima, de acuerdo con las normas y claves
establecidas por la Organizacion Meteorolégica Mundial.

Generar la estadistica relacionada con la informacion de altura de la estacion de radiosonda en la cual
opera y alimentar las bases de datos existentes, para que sirva de soporte en la elaboracion de
informes y/o trabajos de investigacion, de conformidad con las normas vigentes del programa de
vigilancia meteorolégica mundial.

Mantener el archivo actualizado y ordenado de la informacién producida y/o recibida del radiosondeo,
con el fin de utilizarla como material de consulta, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Comunicar informacion meteorologica a usuarios internos y externos, conforme a las politicas internas
del Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Radiosonda se prepara para medir los parametros atmosféricos que se transmiten al equipo
receptor, de conformidad con el procedimiento establecido y las normas técnicas vigentes.

El seguimiento del radiosondeo, se realiza verificando sus etapas, para la obtencion de la informacion
en forma precisa, segan los procedimientos establecidos para tal fin.

La informacion obtenida de la estacion de radiosonda, para ser utilizada en la generacion de
productos meteorolégicos, se codifica de acuerdo con las normas y claves establecidas por la
Organizacion Meteorologica Mundial.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Repuolica de Colombia

RESOLUCION No. {3155 ‘31 ENE 2014

"Por {a cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ia Planta de Personal del IDEAM”

Los reportes generados durante el radiosondeo, se transmiten con el fin de que se utilicen en la
elaboracion de diagnosticos y prondsticos del tiempo y clima, de acuerdo con las normas y claves
establecidas por la Organizacién Meteorologica Mundial.

La estadistica refacionada con la informacion de altura de la estacion de radiosonda en la cual opera y
las bases de datos existentes, se generan para que sirvan de soporte en la elaboracion de informes
yfo trabajos de investigacion, de conformidad con las normas vigentes del programa de vigilancia
meteoroldgica mundial.

El archivo se mantiene actualizado y ordenado con la informacion producida y/o recibida del
radiosondeo, con el fin de utilizarla como material de consulta, de conformidad con las normas que
rigen la materia.

La informacion meteorologica a usuarios internos y externocs, se comunica conforme a las politicas
internas del Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
- Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual)
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Sistema Climético, particularmente sobre su componente atmosférico

4. Geograffa nacional e internacional avanzada

5. Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil

Internacional OAC! y la Organizacion Meteoroldgica Mundial OMM

6. Cadigos y claves meteorologicas

7. Codigo Unico Disciplinario

8. Sistema de Gestion Integrado

9. Sistema de Gestion Documental

10. Manejo de herramientas ofiméticas y manejo de software especializado

VII. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Titulo de formacion técnica profesional en: Meteorologia Aeronautica| Tres (3) meses de
Basica — |, Electricidad, Electronica, Gestion Ambiental, Ambiental experiencia relacionada
Sistemas, Telecomunicaciones o Topografia. con las funciones del
empleo.

0
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 135 91 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

|. IDENTIFICACION
Nivel; Técnico
Denominacion del Empleo: RADIOSONDISTA
Codigo: 3118
Grado: 10
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de codificacion y transmision de la informacion de los datos que se generen de la operacion
de la radiosonda, con el fin de realizar prongstico meteorologico aeronautico y prediccion climatologica, de
conformidad con los estandares y procedimientos establecidos.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar la Radiosonda para medir los pardmetros atmosféricos que se transmiten al equipo receptor,
de conformidad con el procedimiento establecido y las normas técnicas vigentes.

Efectuar el seguimiento del radiosondeo, verificando sus etapas, para la obtencién de 'a informacion
en forma precisa, segun los procedimientos establecidos para tal fin.

Codificar la informacion obtenida de fa estacion de radiosonda, para ser utilizada en la generacion de
productos meteoroldgicos, de acuerdo con las normas y claves establecidas por a Organizacion
Meteoroldgica Mundial.

Transmitir los reportes generados durante el radiosondeo, con el fin de que sea utilizada en la
elaboracion de diagnésticos y prondsticos del tiempo y clima, de acuerdo con las normas y claves
establecidas por la Organizacion Meteorolégica Mundial.

Generar la estadistica relacionada con la informacion de altura de la estacion de radiosonda en la cual
opera y alimentar las bases de datos existentes, para que sirva de soporte en la elaboracion de
informes y/o trabajos de investigacion, de conformidad con las normas vigentes del programa de
vigilancia meteorologica mundial.

Mantener el archivo actualizado y ordenado de la informacion producida del radiosondeo, con ef fin de
utilizarla como material de consulta, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La Radiosonda se prepara para medir fos parametros atmosféricos que se transmiten af equipo

receptor, de conformidad con el procedimiento establecido y las normas tecnicas vigentes. '
El seguimiento del radiosondeo, se realiza verificando sus etapas, para la obtencion de la informacion
en forma precisa, segun los procedimientos establecidos para tal fin.

La informacién obtenida de la estacion de radiosonda, se codifica para ser utilizada en la generacion
de productos meteorolagicos, de acuerdo con las normas y claves establecidas por la Organizacion
Meteoroldgica Mundial.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. 155 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ja Planta de Personal de! [DEAM"

Los reportes generados durante el radiosondeo, se transmiten con el fin de que se utilicen en ia
elaboracion de diagndsticos y prongsticos del tiempo y clima, de acuerdo con las normas y claves
establecidas por la Organizacion Meteorologica Mundial.

La estadistica relacionada con la informacién de altura de la estacion de radiosonda en la cual opera y
las bases de datos existentes, se generan para que sirvan de soporte en la elaboracion de informes
ylo trabajos de investigacion, de conformidad con (as normas vigentes del programa de vigilancia
meteorologica mundial.

El archivo se mantiene actualizado y ordenado con la informacién producida del radiosondeo, con el
fin de utilizarla como material de consulta, de conformidad con las normas que rigen la materia.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE |
Entidades Entidades publicas de nivel naciongl, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual).
i informacion | Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estade Colombiano
3. Sistema Climético, particularmente sobre su componente atmostérico
4, Geografia nacional e internacional avanzada
5, Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional QACI y la Organizacion Meteorologica Mundial OMM.
6. Sistema de Gestién Integrado
7. Sistema de Gestion Documental
8. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en: Meteorologia Aeronautica | No requiere

Basica — |, Electricidad, Electronica, Gestion Ambiental, Ambiental
« | Sistemas, Telecomunicaciones o Topografia,
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. {315% 31 ENE 2014

"Por la qual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

! IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico
Denominacién del Empleo: OBSERVADOR DE SUPERFICIE
Codigo: 3105
Grado: 08
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Meteorologia - Meteorologia Aeronautica
Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, elaborar, organizar y transmitir la informacion meteorologica aeronautica, asi como vigilar y
reportar continuamente las condiciones meteorologicas, para garantizar la seguridad en las operaciones
aéreas, de conformidad con las normas técnicas vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar continuamente la situacién meteorologica del area y espacio aéreo, para garantizar la seguridad
en fas operaciones aéreas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Observar y registrar fenémenos y parametros meteorologicos aeronauticos, determinando los
fendmenos meteorologicos presentes, cercanos y distantes a la estacion ubicada en el aerédromo, en
los formatos establecidos para garantizar |la seguridad en las operaciones aéreas.

Preparar, codificar y transmitir a la oficina correspondiente los informes y reportes meteorologicos -
aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea, de acuerdo con la reglamentacidn existente.

Velar por la calidad, conservacidn, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacion meteoroldgica, para garantizar la prestacion del servicio meteorologico — aeronautico,
conforme a las politicas internas del Instituto.

Complementar y analizar la informacion meteorologica diaria, proveniente de las estaciones
meteorologicas de la red regional, que sirven de base para la toma de decisiones relacionadas con la
mision institucional, segun los instructivos y politicas que rigen la materia,

Apoyar la operacion de los equipos de comunicaciones para llevar a cabo la transmisidn y recepcion de
informacién proveniente de las estaciones meteorologicas de la red nacional, para que se difunda a
nivel mundial y apoyen las investigaciones y estudios meteorologicos, de conformidad con los
lineamientos dados por la Entidad.

Suministrar informacion meteorologica del area y espacio aéreo, a la torre de control del aerodromo,
con el fin de garantizar la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento establecido y las
normas que rigen la materia.

Comunicar informacion meteorologica a usuarios intemos y externos, necesaria para la seguridad del
vuelo, de acuerdo a las normas vigentes.

Realizar la estadistica relacionada con meteorologia y climatologia aeronautica de Ia red nacional, para
la planificacion de la operacion aérea, de conformidad con las normas vigentes del programa de
vigilancia meteorologica mundial.

. Participar en los procesos de actualizacion de manuales de procedimientos, de acuerdo a las normas

internacionales vigentes.

. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en

el Instituto.

. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La situacion meteorologica del area y espacio aéreo, se vigila continuamente para garantizar la
seguridad en ias operaciones aéreas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Los fendémenos y pardametros meteorolégicos aeronauticos, se observan y registran determinando los
fenéomenos meteoroldgicos presentes, cercanos y distantes a la estacion ubicada en el aerédromo, en
los formatos establecidos para garantizar la seguridad en las operaciones aéreas.

Los informes y reportes meteorologicos - aeronauticos, para garantizar la seguridad aérea, se
preparan, codifican y transmiten a la oficina correspondiente de acuerde con la reglamentacion
existente.

La calidad, conservacion, mantenimiento, funcionamiento y rendimiento de los sistemas y de
informacion meteorolégica, para garantizar la prestacion del servicio meteorolégico — aeronautico, se
fundamentan conforme a las politicas internas detl Instituto.

La informacion meteorolégica diaria, proveniente de las estaciones meteorolégicas de la red regional,
que sirve de base para la toma de decisiones relacionadas con la mision institucional, se complementa
y analiza segun los instructivos y politicas que rigen la materia.

El apoyo a la operacion de los equipos de comunicaciones para llevar a cabo la transmision vy
recepcion de informacion proveniente de las estaciones metecroldgicas de la red nacional, se realiza,
para que se difunda a nivel mundial y apoyen las investigaciones y estudios meteorolégicos, de
conformidad con fos lineamientos dados por la Entidad.

La informacién meteorologica del area y espacio aéreo, se suministra a la torre de control del
aerddromo, con el fin de garantizar |la seguridad aérea, de conformidad con el procedimiento
establecido y las normas que rigen la materia.

La informacién meteorolégica a usuarios internos y externos, necesaria para la seguridad del vuelo, se
comunica de acuerdo a las normas vigentes.

La estadistica relacionada con meteorologia y climatologia aeronautica de la red nacional, para la
planificacion de la operacion aérea, se realiza de conformidad con las normas vigentes del programa
de vigilancia meteorolégica mundial.

La participacién en los procesos de actualizacion de manuales de procedimientos, se realiza de
acuerdo a las normas internacionales vigentes.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE -
Entidad Entidades pablicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
nlicades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos '
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema Climatico, particularmente sobre su componente atmosférico

Geografia nacional e internacional ‘

Normas y procedimientos establecidos a nivel internacional por la Organizacién de Aviacién Civil
Internacional OACI y la Organizacion Meteorolégica Mundial OMM

Cédigos y Claves meteorolégicas

Metodologia técnica definida para la explicacién a los usuarios aeronauticos de las condiciones
meteorologicas que afectan las operaciones aéreas

Clasificacion por tipo, género y altura de |as nubes

Lectura y funcionamiento de los instrumentos meteorologicos

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

Vli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2} afios de educacién superior en: Fisica,|Tres (3) meses de
Matematicas, Informatica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Catastral, | experiencia  relacionada
Ingenierta Civil, Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de |con  las  funciones  del
Sistemas, Ingenieria de Recursos Hidricos, Ingenieria Topografica o cargo.

Ingenieria de Telecomunicaciones.

=
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! IDENTIFICACION

Nive!: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Archivo Técnico

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y suministrar a los usuarios informacién técnica hidrometeorologica que requieran del Sistema de
Informacion Ambiental, realizando labores de organizacion documental para optimizar procesos de
consulta, manejo y conservacion de archivos, de acuerdo a las normas legales e institucionales.

10.
11.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los procesos de clasificacion, manejo y conservacion de informacion técnica documental que
produzca el IDEAM en las areas de hidrologia y meteorologia, segun las normas del Instituto.
Suministrar la informacién técnica hidrometeroldgica que requieran las dependencias del Instituto, las
entidades publicas, privadas y los usuarios del Sistema de Informacién Ambiental, de acuerdo a ios
requerimientos de la Institucion.

Revisar, evaluar vy preparar los pedidos de informacion técnica hidrometeorolégica y ambiental que
requieran los usuarios del Sistema de Informacién Ambiental, las entidades publicas, privadas y las
dependencias del IDEAM, para llevar a cabo estudios, investigaciones y proyectos ambientales en
general, de acuerdo a los procedimientos Institucionales.

Revisar boletines de tesoreria con [a relacion de ventas, adjuntando los documentos pertinentes de
acuerdo con (os soportes de legalizacion contable.

Crear y adoptar medidas de control y manejo de la documentacién de facturacion y demas documentos
relacionados con ventas y suministro de informacion, de acuerdo a las normas de seguridad sobre la
materia.

Efectuar el seguimiento a la venta de informacion técnica, con el fin de proponer correctivos de control
y prevencién continuos, de acuerdo a las normas legales al respecto.

Gestionar procesos de sistematizaciéon de documentos cientifico-técnicos, para suministrar |2
informacion al pablico, a los entes internos y externos, preservando la informacién técnica en medios
tales como microfilm, medio magnético o medio 6ptico, de acuerdo a los procedimientos de seguridad
establecidos para tal propésito.

Elaborar y supervisar los procedimientos y el funcionamiento de los mecanismos establecidos para la
venta del material técnico hidrometeorolégico, de acuerdo a las normas institucionales.

Realizar investigaciones de mercado orientadas a detectar y medir necesidades de clientes reales y
potenciales, percepcion de los productos y servicios, niveles de satisfaccion del cliente, entre ofras,
atendiendo las directirces del jefe inmediato y de acuerdo a las normas legales.

Crear y organizar la base de datos de clientes reales y potenciales del [DEAM, y la segmentacion de
mercados de acuerdo a las normas legales al respecto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en

el Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

©y
@
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\'A CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos de clasificacién, manejo y conservacion de informacién técnica documental que produce
el IDEAM, se realizan segln las normas del Instituto.

La Informacion técnica hidrometerologica se suministra a las dependencias del IDEAM, las entidades
publicas y privadas y los usuarios del Sistema de Informacion Ambiental, de acuerdo a los
requerimientos de la Entidad.

Los pedidos de informacion técnica hidrometeorolégica y ambiental se evallan, revisan y preparan,
para los usuarios del Sistema de Informacion Ambiental, las entidades plblicas y privadas y las
dependencias del IDEAM para llevar a cabo estudios, investigaciones y proyectos ambientales en
general, de acuerdo a los procedimientos Institucionales.

Los boletines de tesoreria se revisan con |a relacion de ventas, adjuntando los documentos pertinentes
de acuerdo a los soportes de legalizacion contable.

Las medidas de control y manejo de la documentacion de facturacién y demdés documentos
relacionados con ventas y suministro de informacion, se crean y adoptan de acuerdo a las normas de
sequridad al respecto.

El seguimiento a la venta de informacion técnica se realiza con el fin de proponer correctivos de control
y prevencion continuos, de acuerdo a las normas legales al respecto.

Los procesos de sistematizacion de documentos cientifico-técnicos se generan de acuerdo a los
procedimientos de seguridad, para suministrar la informacién al publico, a los entes internos y
externos, preservando la informacién técnica en medios tales como microfim, medio magnético o
medio dptico.

Los procedimientos se efaboran y supervisan de acuerdo a las normas institucionales, para la venta del
material técnico hidrometeorolégico.

Las investigaciones de mercado para detectar y medir necesidades de clientes reales y potenciales,
percepcion de los productos y servicios y medidr os niveles de satisfaccion del cliente, se realizan de
acuerdo a las normas legales y las directrices impartidas por el jefe inmediato.

La base de datos de clientes reales y potenciales del IDEAM, y |a respectiva segmentacion de
mercados se crea y organiza de acuerdo a las normas legales al respecto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumpien de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidad Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
nidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

P oo -

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcienamiento del Estado Colombiano
Ley General de Archivos

Ley de racionalizacion de tramites y procedimientos
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5. Conceptos generales de atencion al cliente y mejoramiento contintio frente a la gestion y calidad del
servicio.

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

© @~

VII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Administracion | Treinta (30} meses de experiencia
de Empresas, Contaduria Publica, Economia, | profesional  relacionada con las
Administracion Pablica, Comunicacion Social y | funciones del empleo.
Periodismo, Derecho, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Forestal, Ingenierfa de Sistemas o
Ingenieria Ambiental.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional :
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Compras

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos precontractuales del Instituto, con las formalidades requeridas para la adquisicion de
bienes, servicios y obras plblicas, respondiendo al normal funcionamiento de las dependencias de la
Entidad, de conformidad con las normas legales vigentes.

=

H. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar la necesidad del bien o servicio a contratar, guardando la relacion directa con el Plan Anual
de Adquisiciones, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Elaborar y revisar los estudios previos de los procesos de seleccion relacionados con la adquisicion de
bienes, servicios y obra publica, requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad incluidos en
el Plan Anuat de Adguisiciones, siguiendo los parametros legales y técnicos establecidos.

Realizar el estudio de mercado y/o analisis econdmico a través de solicitud de cotizaciones o de otros
mecanismos que involucren el andlisis de las variables a ser consideradas para calcular el
presupuesto oficial o el precio del contrato, de acuerdo a la normatividad legal relacionada.

Solicitar y revisar que las cotizaciones tengan las condiciones de capacidad econdmica, financiera,
técnica y de experiencia necesarias con el fin de obtener el precio real del mercado para el bien o
servicio a contratar de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Analizar las condiciones de los riesgos derivados de la contratacion estatal, de conformidad con lo
establecido en las normas legales vigentes.

Ajustar los estudios y documentos previos, cuando se requiera, de conformidad con las observaciones
que realice la Oficina Asesora Juridica del IDEAM y dando respuesta a los procedimientos
establecidos al respecto.

Atender las observaciones de caracter técnico que se presenten durante los procesos de seleccion,
mediante convocatoria publica, que sean de su competencia de acuerdo a la normatividad
establecida.

Evaluar las propuestas que se presenten con ocasion de los procesos de seleccion por convocatoria
publica que sean de su competencia, de acuerdo a la normatividad legal establecida para ello.
Gestionar la suscripcion del contrato y la expedicion de las garantias y demas documentos a que
hubiere lugar, con el fin de cumplir los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de los contratos,
para la posterior revisién y aprobacion de la Oficina Asesora Juridica en concordancia con las normas
legales determinadas al respecto.

Proyectar derechos de peficion, consultas y deméas informes relacionados con el proceso
precontractual del Instituto, con el proposito de dar respuesta oportuna de acuerdo a los terminos
legales establecidos para dichos procesos.
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11. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido
en el Instituto.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Lanecesidad del bien o servicio a contratar, se verifica guardando la relacién directa con el Plan Anual
de Adquisiciones, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Los estudios previos de los procesos de seleccion relacionados con la adquisicion de bienes, servicios
y obra publica, incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones, se elaboran y revisan siguiendo los
parametros legales y tecnicos establecidos.

3. El estudio de mercado yfo analisis economico, se realiza a través de a solicitud de cotizaciones ¢ de
otros mecanismos que involucran el analisis de las variables a ser consideradas para calcular el
presupuesto oficial o el precio del contrato, de acuerdo a la normatividad legal relacionada.

4. Las cotizaciones se solicitan y revisan, garantizando que contengan las condiciones de capacidad
economica, financiera, técnica y de experiencia necesarias con el fin de obtener el precio real del
mercado para el bien o servicio a contratar de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Los riesgos derivados de la contratacion estatal, se analizan de conformidad con lo establecido en las
normas legales vigentes.

6. Los estudios y documentos previos, se ajustan de conformidad con las observaciones que realice la
Oficina Asesora Juridica del IDEAM y dando respuesta a los procedimientos establecidos al respecto.

7. Las observaciones de caracter técnico que se presentan durante los procesos de seleccion, mediante
convocatoria pablica, son atendidas de acuerdo a la normatividad establecida.

8. Las propuestas que se presenten con ocasion de los procesos de seleccidn por convocatoria publica,
se evalian de acuerdo a la normatividad legal establecida para ello.

9. La suscripcion de contratos y la expedicion de garantias y demas documentos a que hubiere lugar, se
gestionan en concordancia con las normas legales determinadas al respecto, con el fin de cumplir los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de los contratos, para la posterior revision y aprobacion de
la Oficina Asesora Juridica.

10. Los derechos de peticion, consultas y demés informes relacionados con et proceso precontractual del
Instituto, se proyectan de acuerdo a los términos legales establecidos para dichos procesos, con el
proposito de dar respuesta oportuna.

11. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidad Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
nhidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes intermos ‘
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mall, teleconferencia, foro
Comunicaciones “ _
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Normas sobre contratacion estatal

Normas de austeridad del gasto y eficiencia

Normas de Presupuesto Publico

Reglamento Interno de Contratacién

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Derecho, Ingenieria Industrial,
Economia, Contaduria Pulblica, Administracién de Empresas,
Administracién Publica o Administracion Financiera.

2, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion relacionado
con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de

experiencia profesional

relacionada con
funciones del empleo.

las
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Compras

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, ejecutar y controlar el proceso precontractual de acuerdo a los procesos relacionados con la
adquisicion de bienes y servicios que requieran las diferentes dependencias del IDEAM, de conformidad
con las normas legales e institucionales establecidas.

10.

11.

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar las especificaciones técnicas de los procesos precontractuales de bienes y servicios que le
sean asignados, con el fin de verificar que se adeclen a las necesidades del Instituto, de acuerdo a
los lineamientos definidos por la Entidad

Solicitar y revisar las cotizaciones, verificando que cumplan con las condiciones de capacidad
econdmica, financiera, tecnica y de experiencia, con el fin de obtener el precio real del mercado para
el bien o servicio a contratar y efectuar los estudios de precios del mercado de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Instituto.

Verificar que las solicitudes de contratacién cumplan con los requisitos establecidos en el
Reglamento Interno de Contratacion adoptado en el Instituto.

Realizar seguimiento a las solicitudes de contratacion desde el tramite precontractual hasta la
suscripcion del contrato de acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos.

Atender y supervisar que las solicitudes y requerimientos efectuados a la dependencia por los
Organos de Control se respondan de manera oportuna, de acuerdo a la normatividad legal al
respecto.

Proyectar respuestas a los requerimientos, derechos de peticion y demas solicitudes dentro del
término legal establecido para ello.

Proponer y realizar la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la dependencia, de
conformidad con las politicas definidas por la Entidad.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con tas necesidades de los
usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacién y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

Ejercer control interno sobre cada una de las actividades que se ejecutan en la dependencia, para
garantizar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de la misma, en concordancia con
las normas establecidas por la Entidad.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del

cargo.
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las especificaciones técnicas de los procesos precontractuales de bienes y servicios se revisan de

acuerdo a los lineamientos definidos por la Entidad, con el fin de verificar que se adeclen a las
necesidades del Instituto.

2. Las cotizaciones se solicitan y revisan verificando que cumplan con las condiciones de capacidad
econdmica, financiera, técnica y de experiencia de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Instituto, con el fin de obtener el precio real del mercado para el bien o servicio a contratar y efectuar
los estudios de precios del mercado.

3. Las solicitudes de contratacion se verifican para que cumplan con los requisitos establecidos en el
Reglamento Interno de Contratacion adoptado en el Instituto.

4. El seguimiento a las solicitudes de contratacion desde el tramite precontractual hasta la suscripcion
del contrato se realizan de acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos.

5 Las solicitudes y requerimientos efectuados a la dependencia por los Organos de Control se
atienden y supervisan de manera oportuna, de acuerdo a la normatividad legal al respecto.

6.  Las respuestas a los requerimientos, derechos de peticion y demas solicitudes se proyectan dentro
del término legal establecido para ello.

7.  La actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la dependencia, se propone vy
actualiza de conformidad con las politicas definidas por la Entidad.

8.  Los informes se preparan y presentan de acuerdo con las necesidades de los usuarios y de las
diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

9. Elcontrol interno sobre cada una de las actividades que se ejecutan en fa dependencia, se ejerce en
concordancia con las normas establecidas por la Entidad, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y responsabilidades de la misma.

10.  Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
, Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
I Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacidn Escrita, digital, verbal, presencial.
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Normas sobre contratacion estatal
4. Normas de austeridad del gasto y eficiencia
5. Normas de Presupuesto Piblico
6. Reglamento intero de Contratacion
7. Cadigo Unico Disciplinario

,
co

-
. ”"

Sistema de Gestién Integrado

84



Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
% Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 71155 g1 ENE 2014

"Por |a cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empieos de la Planta de Personal del IDEAM’

9. Sistema de Gestion Documental
10. Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

l ESTUDIO EXPERIENCIA

1. Titulo de formacién profesional en: Derecho, Ingenieria | Treinta (30) meses de
Industrial, Economia, Contaduria Piblica, Administracion de | experiencia profesional
Empresas, Administracion Pdblica o  Administracién | relacionada con las funciones
Financiera. del empleo.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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RESOLUCION No. 5153 371 ENE 2014
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Funciones y Competencias Laborales para los empleos de [a Planta de Personal del IDEAM”

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 2044
Grado: 04
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Secretaria General — Comunicaciones

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer estrategias de comunicacidn organizacional y disefio de material promocional y divulgativo, que
contribuya al fortalecimiento de ia imagen institucional, para garantizar la difusién de la gestion del Instituto
a nivel Nacional, acordes con ef Sistema Integrado de Gestion.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Editar y divulgar el periédico institucional en versiones impresa y Web, para mantener informados a
todos los funcionarios a nivel nacional sobre las actividades, planes, programas y proyectos que
adelanta el IDEAM, de acuerdo a las directrices impartidas por el jefe inmediato y los procedimientos
internos de la Entidad.

2. Desarrollar propuestas de comunicacion organizacional interna y campafias de sensibilizacion y
expectaliva, con el objetivo de promover la difusion efectiva de la informacion, de conformidad con las
directrices dadas por la Entidad.

3. Elaborar protocolos de comunicacion organizacional interna, con el propdsito de documentar cada uno
de los pasos y procedimientos en la investigacién, redaccidn y publicacién de temas relacionados con
el Instituto, conforme a las politicas definidas por la Entidad.

4. Actualizar periddicamente el link de noticias ambientales en el sitic web de! IDEAM, para garantizar
informacion oportuna para todos los usuarios internos y externos, conforme a la normatividad aplicable.

5. Compilar y editar el resumen de noticias registradas en los sitios web de los medios masivos de
comunicacion (radio, prensa, television), para generar el documento con el gue se mantienen
informados todos los funcionarios del IDEAM, sobre la actualidad ambiental en Colombia y en el
mundo, segun las politicas establecidas por la Entidad.

6. Revisar el estilo y redaccién periodistica del informe mensual de documentos de caracter técnico, para
garantizar que [a informacién sobre prediccion climéatica, alertas, pronosticos, evolucion y seguimiento
de fendmenos meteoroldgicos, lleguen en forma clara y oportuna a los diferentes medios de
comunicacién, organismos de socorro y usuarios en general, de acuerdo a las normas que rigen la
materia.

7. Redactar y elaborar documentos de caracter interno relacionados con actividades que sean de interés
general, para su divulgacion a través de los canales de comunicacion destinados para ello (correo
electronico, altavoz, entre otros), con el fin de garantizar la difusién de la informacién a todos los
funcionarios, segun las directrices dadas por el Instituto.

8. Crear y producir estrategias institucionales de disefio, para garantizar la unificacion de marca y
presentacion de los mensajes y documentos producidos en la Entidad, de conformidad con los
lineamientos y normas sobre la materia.
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Disefiar piezas de comunicacion y divulgacion que optimicen la recepcién del mensaje institucional
requerido mediante la interpretacion, ordenamiento y presentacion visual de los mensajes, en
concordancia con los procedimientos internos de la Entidad.

Disefiar y diagramar textos y articulos de las revistas del Instituto, para garantizar un impacto visual y
emocional en los usuarios que se benefician de la informacion alli contenida, de acuerdo con las
normas institucionales establecidas.

Crear piezas digitales de caracter estratégico, para apoyar el portal institucional del IDEAM vy la
Intranet, en concordancia con la normatividad establecida al respecto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El periddico institucional en versiones impresa y Web, se edita y divulga de acuerdo a las directrides
impartidas por el jefe inmediato y a los procedimientos intemnos de la Entidad, para mantener
informados a todos los funcionarios a nivel nacional sobre las actividades, planes, programas y
proyectos que adeianta el IDEAM.

Las propuestas de comunicacion organizacional interna y campaas de sensibilizacion y expectativa,
se desarrollan de conformidad con las directrices dadas por la Entidad, con el objetivo de promover la
difusién efectiva de la informacion.

Los protocolos de comunicacién organizacional interna, se elaboran conforme a las politicas definidas
por la Entidad, con el propésito de documentar cada uno de los pasos y procedimientos en la
investigacion, redaccion y publicacion de temas relacionados con el Instituto.

El link de noticias ambientales en el sitic web del IDEAM, se actualiza conforme a la normatividad
aplicable, para garantizar informacion oportuna para todos los usuarios internos y externos.

El resumen de noticias registradas en los sitios web de los medios masivos de comunicacion (radio,
prensa, television), se compilan y editan segln las politicas establecidas por |a Entidad, para generar el
documento con el que se mantienen informados todos los funcionarios del IDEAM, sobre la actualidad
ambiental en Colombia y en el mundo.

El estilo y redaccion periodistica del informe mensual de documentos de caracter técnico, se revisa de
acuerdo a las normas que rigen |la materia, para garantizar que la informacion sobre prediccion
climatica, alertas, pronosticos, evolucidn y sequimiento de fenémenos meteoroldgicos, lleguen en
forma clara y oportuna a los diferentes medios de comunicacion, organismos de socorro y usuarios en
general.

Los documentos de caracter interno relacionados con actividades que son de interés general se
redactan y elaboran segln las directrices dadas por el Instituto, para su divulgacién a traves de los
canales de comunicacién destinados para ello (correo electrénico, altavoz, entre otros), con el fin de
garantizar |a difusidn de la informacion a todos los funcionarios.

Las estrategias institucionales de disefio se crean y producen de conformidad con los lineamientos y
normas sobre la materia, para garantizar la unificacién de marca y presentacion de los mensajes y
documentos producidos en la Entidad.

Las piezas de comunicacion y divulgacion se disefian en concordancia con los procedimientos internos
de la Entidad, para que se optimicen la recepcion del mensaje institucional requerido mediante la

. interpretacion, ordenamiento y presentacion visual de los mensajes.

L
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Los textos y articulos de |as revistas del Instituto, se disefian y diagraman de acuerdo con las normas

institucionales establecidas, para garantizar un impacto visual y emocional en los usuarios que
benefician de |a informacion alli contenida.

se

Las piezas digitales de caracter estratégico, se crean en concordancia con ia normatividad establecida

al respecto, para apoyar el portal institucional del IDEAM y la Intranet.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a

lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual),
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

SO@NO O AW

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Qrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Normas basicas de redaccion y correccion de estilo

Fundamentos basicos en disefio

Manejo y dominio de camaras fotograficas y toma de fotografias en diferentes resoluciones
Disefio industrial y diagramacion

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ESTUDIOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Comunicacion Social, | Nueve {9) meses de experiencia
Periodismo, Comunicacion ~ Social y  Periodismo, profesional relacionada con las
Comunicacion  Organizacional, Publicidad, Mercadeo, | funciones del empleo
Disefioc Grafico, Disefio Industial o Comunicacion
Audiovisual y Multimedios.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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RESOLUCION No. 155 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucidn 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 4044
Grado: 22
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Comunicaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrolio de actividades propias del area de comunicaciones, con el proposito de dar
cumplimiento a las funciones y responsabilidades asignadas a la misma, de conformidad con las normas
legales vigentes.

10.

1.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la expedicidén, manejo y archivo de los documentos relacionados con los asuntos de la
dependencia, de acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos.

Participar en la preparacion de los eventos institucionales, campafias de sensibilizacion y expectativa
que adelanie la dependencia, de conformidad con las directrices impartidas por el jefe inmediato.
Atender al usuario externo e interno, para suministrar ia informacién solicitada de manera oportuna, de
acuerdo a las politicas internas de la Entidad.

Preparar lo relacionado con reuniones o eventos que deba desarrollar la dependencia, conforme a las
orientaciones e instrucciones dadas para su desarrollo.

Digitar los documentos que le sean asignados, con el fin de dar cumplimiento a las funciones
encomendadas a la dependencia, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.
Recepcionar las llamadas telefonicas transmitiendo los mensajes correspondientes, de acuerdo a las
normas relacionadas con atencion al ciudadano.

Controlar el consumo y requerimientos de elementos de la oficina, para la optimizacidn del uso de los
recursos disponibles, segun las directrices dadas en la Entidad.

Manejar el sistema de gestion documental del Instituto, para garantizar que los documentos generados
y recibidos en la dependencia se tramiten, de acuerdo a los instructivos y normas sobre la materia.
Apoyar la preparacion de los informes que le sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La expedicion, manejo y archivo de los documentos relacionados con los asuntos de la dependencia,
se apoyan de acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos. o

La participacién en la preparacion de los eventos institucionales, campafas dg sep3|b|||z_a0|on y
expectativa que adelante ta dependencia, se realiza de conformidad con las directrices impartidas por

el jefe inmediato.
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3. El usuario externo e intemo, se atiende para suministrar la informacion solicitada de manera oportuna,
de acuerdo a las politicas internas de la Entidad.

4. Las reuniones o eventos que se desarrollan en la dependencia, se preparan conforme a las
orientaciones e instrucciones dadas para su desarrollo.

5. Los documentos que le son asignados, se digitan con el fin de dar cumplimiento a las funciones
encomendadas a la dependencia, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

6. Las llamadas felefonicas, se recepcionan transmitiendo los mensajes correspondientes, de acuerdo a
las normas relacionadas con atencion al ciudadano.

7. El consumo y requerimientos de elementos de la oficina, para la optimizacion del uso de los recursos
disponibles, se controlan segln las directrices dadas en la Entidad.

8. El sistema de gestién documental del Instituto, se maneja para garantizar que los documentos
generados y recibidos en la dependencia se tramiten, de acuerdo a los instructivos y normas sobre la
materia.

9. La preparacion de los informes que le son regueridos, se apoyan de acuerdo con las necesidades de
los usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

10. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel naciongl, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual),
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial. |
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Manejo de Relaciones Publicas
4. Codigo Unico Disciplinario
5. Sistema de Gestion Integrado
6. Sistema de Gestion Documental
7. Manejo de herramientas ofimaticas

vil.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en: | Seis  (6) meses de e_xperiencia
Administracion de Empresas, Administracién Plblica, | relacionada con las funciones del
Administracion Financiera, Sistemas de Informacion, | empleo.

Mercadeo, Archivistica, Economia, Finanzas o Contaduria
Publica.
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Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

I, IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 16
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dependencia; Secretaria General - Contabilidad

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso contable en las etapas de identificacion, clasificacién y registro de las operaciones
aportando |a informacién base para la elaboracion de los Estados financieros de la Entidad, de acuerdo con
el Plan General de Contabilidad Publica y deméas normas aplicables sobre la materia.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las cuentas de cobro y facturas de los contratistas y proveedores del Instituto, verificando que
cumplan con los requisitos y documentos requeridos para el tramite de las mismas, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Elaborar el documento de cuentas por pagar en el software contable, de las cuentas de cobro y/o
facturas recibidas en la dependencia, para su posterior obligacion y tramite, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Instituto y las normas contables.

3. Generar los reportes de las cuentas por pagar y demés obligacicnes, verificando que las deducciones
sean aplicadas para ser tramitadas, de conformidad con los procedimientos definidos por la Entidad y
las normas contables vigentes.

4, Tramitar la legalizacion de las érdenes de comisiones de servicio en el aplicativo SIIF NACION 11, o fa
metodologia que defina el Ministerio de Hacienda y Crédite Piblico o la entidad competente, en los
tiempos establecidos, de conformidad con los requerimientos definidos por la Institucion.

5. Tramitar el reembolso de las cajas menores, para la legalizacion y causacion contable en el aplicativo
SIIF NACION |1, de acuerdo a los procedimientos que rigen la materia.

6. Conciliar mensualmente las cuentas de bancos que le sean asignadas, para revision y firma del
responsable de dicho tramite en la dependencia, de acuerdo a las directrices dadas por la Entidad.

7. Apoyar la preparacion y presentacion de informes de acuerdo con las necesidades de los usuarios y de
las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1, Las cuentas de cobro y facturas de los contratistas y proveedores del Instituto, se revisan verificando
que cumplan con los requisitos y los documentos requeridos para el tramite de las mismas, de acuerdo
a los procedimientos establecidos por la Entidad.

2. El documento de cuentas por pagar en el software contable, de las cuentas de cobro y/o facturas
recibidas en la dependencia, para su posterior obligacion y tramite, se elabora de acuerdo a los

){5\\ procedimientos establecidos por el Instituto y las normas contables vigentes.

\f
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Los reportes de las cuentas por pagar y demas obiigaciones, se generan verificando que las
deducciones se apliquen para tramitar las firmas respectivas, de acuerdo a los procedimientos
definidos por la Entidad y las normas contables vigentes.

La legalizacion de las ordenes de comisiones en el aplicativo SIIF NACION 11, o la metodologia que
defina el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico o la entidad competente, se tramitan en los tiempos
establecidos, de conformidad con los requerimientos definidos por la Institucién.

El reembolso de las cajas menores, se tramita de acuerdo a los procedimientos que rigen la materia,
para la legalizacién y causacion contable en el aplicativo SIIF NACION 1.

Las cuentas de bancos, se concilian de acuerdo a las directrices dadas por la Entidad, para revision y
firma del responsable de dicho tramite en la dependencia.

La preparacién y presentacion de informes, se apoya de acuerdo con las necesidades de l0s usuarios
y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad
requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidad Entidades plblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
nidades representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

L Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
| Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

S2S A e

= © o~

vl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado

Ley de Presupuesto

Plan General de Contabilidad Publica

Proyectos de Inversion de la C.G.N.

Reglamentacién de la Rendicion de Cuenta, de los Planes de Mejoramiento y del Acta de Informe de
Gestion de 1a Contraloria General de la Republica.

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién integrado

Sistema de Gestién Documental

b. Manejo de herramientas ofiméticas y manejo de software especializado

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA -

Titulo de formacion tecnoldgica en: Contabilidad, Gestion Seis_(B) meses de experiencia

Contable y Financiera, Finanzas o Administracion Financiera. relacionada con las funciones
del empleo.
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"Por la gual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ja Planta de Personal del IDEAM”

L [DENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 3132
Grado: 09
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Contabilidad

0. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades del proceso contable, de acuerdo con las directrices vy
procedimientos establecidos y ef Plan General de Contabilidad Pblica y demas normas aplicables sobre la
materia.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la revision de las cuentas de cobro y facturas de los contratistas, proveedores y demas
obligaciones del Instituto, verificando que cumplan con los requisitos y documentos requeridos para el
tramite de las mismas, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Apovyar el tramite de legalizacion de las érdenes de comisiones de servicio en el aplicativo SIIF
NACION I, o la metodologia que defina el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico o la entidad
competente, en los tiempos establecidos, de conformidad con los requerimientos definidos por la
Institucidn.

3. Apoyar la actualizacion de los registros contables del Instituto, a fin de garantizar la veracidad y
razonabilidad de las operaciones reflejadas en los Estados Financieros y demas informes producidos,
de acuerdo a las normas contables vigentes.

4. Conciliar las cuentas contables que le sean asignadas, para revision y firma del responsable de dicho
tramite en la dependencia, de acuerdo a las directrices dadas por la Entidad.

5. Apoyar la preparacion y presentacion de informes de acuerdo con las necesidades de los usuarios y de
las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

6. Efaborar los documentos que le sean asignados, para contribuir con la gestién administrativa de la
dependencia, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

7. Participar en la ejecucién e implementacion de los proyectos y programas que demande la Entidad y la
ley para contribuir al mejoramiento de la dependencia.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La revision de las cuentas de cobro y facturas de los contratistas, proveedores y demas obligaciones
del Instituto, se apoyan verificando que cumplan con los requisitos y documentos requeridos para el
tramite de las mismas, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Entidad.

2. El tramite de legalizacion de las érdenes de comisiones de servicio en el aplicativo SHF NACION 11, o
la metodologia que defina el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico o la entidad competgntg,' se

/§apoya en los tiempos establecidos, de conformidad con los requerimientos definidos por la Institucion.
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La actualizacion de los registros contables del Instituto, se apoyan a fin de garantizar la veracidad y
razonabilidad de las operaciones reflejadas en los Estados Financieros y demas informes preducidos,
de acuerdo a las normas contables vigentes.

Las cuentas contables que le son asignadas, se concilian para revision y firma del responsable de
dicho trémite, de acuerdo a las directrices dadas por la Entidad.

La preparacion y presentacion de informes, se apoya de acuerdo con las necesidades de los usuarios
y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, pericdicidad y oportunidad
requerida.

Los documentos que le son asignados, se elaboran para contribuir con la gestion administrativa de la
dependencia, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

La participacion en la ejecucion e implementacién de los proyectos y programas que demande [a
Entidad y la ley, se realiza para contribuir al mejoramiento de la dependencia.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualguier oficina en
Entidades - ‘
representacion del Estado y sector privado.

Clientes internos

N Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro

L

Comunicaciones

virtual).

|

informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

©ENODO R W

10.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Contabilidad Bésica

Normatividad Contable Colombiana

Impuestos Nacionales

Archivo y correspondencia

Manejo de Tablas de retencién documental

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: | Seis (6) meses de experigenma

Contaduria Publica, Finanzas o Administracidn Financiera. relacionada con las funciones
de! empleo.

o

X
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@ Instituto de Hidrologia, Metecrologia y Estudics Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Repliblica de Colombia

RESOLUCION No.  {;15% 31 ENE 2014

"Por la cual se medifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias LLaborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Control Disciplinario Interno
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar las diferentes actuaciones disciplinarias que se adelanten en contra de servidores y ex servidores
publicos del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales, para el cabal cumplimiento de
sus funciones y el fogro de los cometidos estatales, acorde con las normas vigentes.

9.

10.

11.

(\
/@

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar programas de prevencion y difusion del Estatuto Disciplinario, con el fin de precaver la
incursion en conductas constitutivas de faltas disciplinarias, de conformidad con la normatividad legal
vigente,

Proyectar para la firma del Secretario General, los autos de apertura de indagacién preliminar e
investigacion disciplinaria cuando a ello hubiere lugar, conforme a la evaluacion de las quejas o
infarmes remitidos a la dependencia.

Proyectar el auto de archive de la actuacion disciplinaria respecto de los procesos en que proceda
dicha actuacién, asi como el fallo de primera instancia para la firma del Secretaric General, con
observancia de la normatividad prevista para el efecto,

Proyectar el pliego de cargos y el auto de citacion a audiencia segln corresponda para la firma del jefe
Inmediato, conforme al tipo de procedimiento por el que se adelante la actuacion disciplinaria.
Proyectar los autos de decreto de pruebas y cierre de investigacion dando aplicacion a tas normas
disciplinarias que los regulan y conforme a ello practicar e incorporar a la actuacion disciplinaria, los
medios de prueba que se requieren para el impulso procesal de cada actuacion.

Proyectar para la firma del jefe inmediato, el auto que resuelve el recurso de reposicion cuando a ello
hubiere lugar, de conformidad con las normas legales vigentes.

Realizar las comunicaciones de las providencias que se profieran dentro de los procesos disciplinarios
en primera instancia, con el fin de recaudar material probatorio y garantizar el derecho de defensa del
investigado.

Dar respuesta y atender las visitas de los entes de control relacionadas con las actuaciones
disciplinarias adelantadas por el Institutc y dar traslado al competente de las quejas o informes que
evidencien ocurrencia de hechos con presunta connotacion penal o fiscal, atendiendo a lo sefialado en
las normas legales vigentes.

Controlar el cumplimiento de los términos procesales de las actuaciones disciplinarias, de conformidad
con las normas legales vigentes que rigen la materia.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

Las deméas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas de prevencién y difusion del Estatuto Disciplinario, se adelantan con el fin de precaver

la incursidn en conductas constitutivas de faltas disciplinarias, de conformidad con la normatividad

legal vigente.

2. Los autos de apertura de indagacion prefiminar e investigacién disciplinaria cuando a ello hubiere
lugar, se proyectan para la firma del Secretario General, conforme a la evaluacion de las quejas o
informes remitidos a la dependencia.

3. El auto de archivo de la actuacion disciplinaria respecto de los procesos en gque proceda dicha
actuacion, asi como el fallo de primera instancia para la firma del Secretario General, se proyecta con
observancia de Ila normatividad prevista para el efecto.

ha

El pliego de cargos y el auto de citacién a audiencia segun corresponda para la firma del jefe

inmediato, se proyecta conforme al tipo de procedimientc por el que se adelante la actuacién

disciplinaria.

5. Los autos de decreto de pruebas y cierre de investigacion, se proyectan dando aplicacion a las
normas disciplinarias que los regulan y conforme a ello se practica e incorpora a la actuacion
disciplinaria, los medios de prueba que se requieren para el impulso procesal de cada actuacion.

o

jefe inmediato, de conformidad con las normas legales vigentes.
7. Las comunicaciones de las providencias que se profieran dentro de los procesos disciplinarios en
primera instancia, se realizan con el fin de recaudar material probatorio y garantizar el derecho de

defensa del investigado.

w0

El auto que resuelve el recurso de reposicion cuando a ello hubiere lugar, se proyecta para la firma del

Las respuestas y las visitas de los entes de control relacionadas con las actuaciones disciplinarias

adelantadas por el Instituto, se atienden y dan traslado al competente de las quejas o informes que
evidencien ocurrencia de hechos con presunta connotacién penal o fiscal, atendiendo a lo sefialado en
las normas legales vigentes.
9. El cumplimiento de los términos procesales de las actuaciones disciplinarias, se controlan de
conformidad con [as normas legales vigentes que rigen la materia.
10. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE
. Entidades plblicas de nive! nacional, territorial o cualguier oficina en
Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual)

Informacion

Escrita, digital, verbal, presencial.

VI

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia .
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Doctrina y jurisprudencia en materia administrativa - disciplinaria
a
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Cédigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestién Integrado
Sistema de Gestién Documental
Manejo de herramientas ofimaticas

SNoy o s

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERINECIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
| 1. Titulo de formacian profesional en Derecho. Veintidés (22} meses de
2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de | experiencia profesional
Especializacién en Derecho Administrativo, Publico, | relacionada con las funciones
Penal o Disciplinario. del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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RESOLUCION No.

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por fa cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

. IDENTIFICACION
Nivel. Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 14
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Control Disciplinario Interno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y operativas, relacionadas con las actuaciones disciplinarias, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades propias de la dependencia, de conformidad
con las normas legales vigentes que rigen la materia.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y actualizar la base de datos de los procesos disciplinarios que se adelanten en la
dependencia, con el fin de controlar los términos de cada proceso, de acuerdo a las normas legales
sobre la materia.

2. Elaborar los autos de apertura de indagacion preliminar contra responsable en averiguacién, y los
relacionados con ocurrencia de siniestros en las estaciones del IDEAM, con €l fin que se surta la
actuacion correspondiente y de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Elaborar los oficios, memorandos, citaciones y demas documentos de tramite que se requieran dentro
de la instruccion de los procesos disciplinarios, con el fin de recaudar pruebas y garantizar el derecho
de defensa, acorde con las normas vigentes que rigen la materia.

4, Contribuir con la organizacién, manejo, conservacién y seguridad de la informacion de la dependencia,
manteniendo la reserva y confidencialidad en la misma, segln lo establecido en la normatividad legal
vigente.

5. Organizar y foliar los expedientes de los procesos disciplinarios, para mantener actualizada la
informacion, de acuerdo a los procedimientos definidos por el Instituto.

6. Digitar las declaraciones y demas diligencias gue le asignen en desarrollo de la actuacion disciplinaria,
para recaudar las pruebas decretadas en el curso de los procesos segun lo establecido en la
normatividad legal vigente.

7. Apoyar la elaboracion de los informes y documentos que se deban presentar ante diferentes
dependencias y entes de control, con el fin de atender los requerimientos de los mismos.

8. Realizar las notificaciones disciplinarias dentro de los términos establecidos en la normatividad vigente
sobre la materia.

9. Apoyar la organizacion de las capacitaciones, relacionadas con el Control Disciplinario preventivo y
llevar un registro de las mismas, segun los procedimientos y formatos definidos para ello.

10. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

,@
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"Por ta cuai se modifica la Resolucicn 08D de 2008 por la cual se establece el Manual Especifice de
Funciones y Compelencias Laboraies para los emgleos de la Planta de Personal dei IDEAM"

&.,Mx-

RESOLUCION Ne. 1

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L.a base de datcs de los proceses discipinanios gue ¢e adelantan en ia dependencia, se elabora y
actualiza con ¢l fin e conlrolar los termings de cada proceso, de acuerdo & las normas legales sobre
la materia.

Los autos de aperiura de indagacion preliminar contra responsable en averiguacion, y los relacienados
con ocurrencia de siniestros on las estaciunes dal IDEAM, se elaboran con el fin que se surta la
actuacion correspondiente y de acuerdo oo las instrucciones impartidas por ¢! jefe inmediato,

Los oficios, memorandos, citaciones y demas documentos de framite gue sa requigren dentro de la
insfruccion de los procesos discipiinarivs, se elaboran con ei fin de recaudar pruebas y garantizar el
derecho de defensa, acorde con 1as normas vigentes que figes la materia.

L.a organizacion, maneio, consérvacion y seyuridad de la informacidn de la dependencia, se mantiene
con la reserva y confidencialidad, segun fo establacido en la normatividad legal vigente.

Los expedienies de los procesos disciplinarios, se organizan y folian para mantener actualizada la
informacion, de acuerde a ios procedirientos definidos por &l Instituto.

Las declaraciones y demas diligencias que le astgnan en desarroiio de 1s actuacicn disciplinaria, se
digitan para recaudar les pruebas decietadas en af curso de os pooesos sequn lo establecido en la
normatividad legal vigente.

La elaboracidn de los informes y documantos que se deban presentar ante diferentes dapendencias y
entes de control, se apoyan con el fin de alendear 1os requerimientos de los mismos.

Las notificaciones disciplinanias, se realizan depio da los términos establecidos en la normatividad
vigente sobre ia maleria.

La arganizacion de las capacitaciones, relacionadas con el Controt Disciplinaric preventivo, se apayan
y se lleva un registio de las mismas, ¢ equn ins pracedimientes v formatos definidos para ello.

Las politicas, procadimientes y direstrices def Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo gsiablecido en el Inshiuto.

V. RANGCOS O CAMPO DE APLICACION

B = . |

Unlemos
I
i
t
1Y
|

Verbgh escila leksfénica, vifual (chat, e-mal, teleconferencia, forﬂ

Comunicaciones .
virtual). J

mfn:ma\ m E:_ uﬁ:a fjmta* vema. uri,tw.-..

Wt CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constifucion Poliiica de Colombia

Organizacion y funcionamiento de Estade Colarnbians
Nonmatividad disciplinaria para los servidores pablicos
Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistetna de Geslidn Documienta!

Manejo de herrarnientas ofmaticas

A



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
b, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 1553 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [DEAM”

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacién de tres {3) afios formacion profesional en: | Nueve (9) meses de experiencia
Derecho. relacionada con las funciones del
empleo
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'@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Replblica de Colombia

RESOLUCION No. (1155 31 ENE 2014

"Por |a cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

§ IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 13
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dependencia: Secretaria General — Documentacién, Correspondencia, Archivo y

Crientacion al Ciudadano

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, ejecutar y controlar los planes, programas y procesos relacionados con |a Gestion documental,
Archivistica, Correspondencia y Atencion al Ciudadano, para dar cumplimiento a la misién institucional, de
acuerdo con las normas legales vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar, conservar y salvaguardar el archivo general de documentos del Instituto para dar
cumplimiento a las técnicas y disposiciones vigentes en la materia,

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas, procesos y procedimientos relacionados con
la atencion al ciudadano, sistema de gestién documental, archivo y correspondencia de la Entidad
para dar cumplimiento a los objetivos de la dependencia, de conformidad con las normas legales que
rigen la materia.

Promover y desarrollar las metodologias y técnicas relacionadas con la gestion documental, archivo
y correspondencia del Instituto, para garantizar el funcionamiento de la Entidad, de acuerdo a las
directrices dadas por el Instituto.

Ejecutar actividades referentes a las transferencias documentales, tramites y demas asuntos
administrativos, que deban surtirse con el Archivo General de la Nacion y coordinar con las
dependencias de la entidad las actividades relacionadas con la transferencia de los archivos de
gestion al archivo central, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.
Adelantar las acciones necesarias para que el Servicio al Ciudadano y la atencion de quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que
laboran en el Instituto, se resuelvan de conformidad con las directrices y procedimientos
establecidos por la entidad.

Dar traslado a las consultas, reclamos y quejas de origen ciudadano para garantizar que sean
conocidas por la instancia competente y se de una oportuna respuesta, segin las politicas
institucionales.

Catalogar y clasificar el material que reposa en el centro de documentacion para facilitar la consulta
a los usuarios, de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

Disedar, elaborar y actualizar permanentemente el Sistema de Informacién del archivo central de la
entidad - {Inventario Documental), de conformidad con las directrices dadas por (a entidad.

Participar en el proceso de actualizacion de la tabla de retencién documental del Instituto, segin los
parametros impartidos por el Archivo General de la Nacion, para asegurar la corecta conservacion
de los documentos.

Elaborar las estadisticas y deméas datos concernientes que se deriven del desarrollo de las
funciones de la dependencia, de acuerdo a las politicas y lineamientos dados por el Instituto.
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"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

M.

12.

13.

10.
11,

12.

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del
cargo

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El archivo general de documentos del Instituto, se administra, conserva y salvaguarda para dar
cumplimiento a las técnicas y disposiciones vigentes en la materia.

Los planes, programas, procesos y procedimientos relacionados con la atencién al ciudadane,
sistema de gestion documental, archivo y correspondencia de la Entidad, se ejecutan y se les hace
seguimiento, para dar cumplimiento a los objetivos de la dependencia, de conformidad con las
normas legales que rigen la materia.

Las metodologias y técnicas relacionadas con la gestion documental, archivo y correspondencia del
Instituto, se promueven y desarrolian para garantizar el funcionamiento de la Entidad, de acuerdo a
las directrices dadas por el Instituto.

Las actividades referentes a las transferencias documentales, tramites y demas asuntos
administrativos, que deban surtirse con el Archivo General de la Nacion, se ejecutan y coordinan con
las dependencias de la entidad con la transferencia de los archivos de gestién al archivo central, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

Las acciones necesarias se adelantan para que el Servicio al Ciudadano y la atencion de quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que
laboran en el Instituto, se resuelvan de conformidad con las directrices y procedimientos
establecidos por la entidad.

El traslado a las consuitas, reclamos y quejas de origen ciudadano, se da para garantizar que sean
conocidas por la instancia competente y se da una oportuna respuesta, segln las politicas
institucionales.

El material que reposa en el centro de documentacién, se cataloga y clasifica para facilitar la
consulta a los usuarics, de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

El Sistema de Informacion (Inventario Documental) del archivo central, se disefia, elabora y actualiza
permanentemente, de conformidad con las directrices dadas por la entidad.

La participacion en el proceso de actualizacion de la tabla de retencién documental del Instituto, se
realiza segin los parametros impartidos por el Archivo General de la Nacidn, para asegurar la
correcta conservacion de los documentos.

Las estadisticas y demas datos concernientes que se derivan del desarrollo de las funciones de la
dependencia, se elaboran de acuerdo a las politicas y lineamientos dados por el Instituto.

Los informes que le son requeridos, se preparan y presentan de acuerdo con las necesidades de los
usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con fa calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a fo establecido en el Instituto.
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IDEAM

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
Republica de Colombia

' 31 ENE 2014

RESOLUCION No. (:§35

v

“Por |a cual se madifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades . .
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones \{erbal, escrita, telefdnica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
virtual). ]
| informacion Escrita, digital, verbal, presencial. ]
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NS wLNo =

8.
9.
10.
11.

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Elaboracién y aplicacion de Tablas de Retencién Documental

Ley general de archivos

Sistemas automaticos para modernizacion de servicios

Atencion al usuario

Normas técnicas de manejo de informacion bibliografica (tesauros en el &rea ambiental y reglas de

catalogacion})

Cadigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestion Integrado
Sistema de Gestion Documental
Manejo de herramientas ofimaticas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1. Titulo de formacién profesional

en: Sistemas de | Diez (10) meses de experiencia

Informacion, Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica, | profesional relacionada con las

Administracion de Empresas, Ingenierfa  Industrial,
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura Filosofia o
Licenciatura en Ciencias de la Informacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

funciones del empleo.

s
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

Fu Fh i

RESOLUCION No. 3133 31 EME 2014

"Por fa cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [DEAM"

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Documentacion, Correspondencia, Archivo y

Orientacién al Ciudadano

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de Gestion documental, Archivistica,
Correspondencia y Atencion al Ciudadano, para dar cumplimiento a la mision institucional, de acuerdo con
las normas legales vigentes.

9.

10.
1.

I3

\

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las actividades relacionadas con la gestion documental, archivo y correspondencia del
Instituto, para garantizar el funcionamiento de la Entidad, de acuerdo a las directrices dadas por el
Instituto.

Catalogar, clasificar y ordenar el material que reposa en el centro de documentacion para facilitar la
consulta a los usuarios, de conformidad con los procedimientos establecidos para elio.

Desarrollar programas de conservacién y descarte de documentos bibliograficos, para contar con
informacion vigente de consulta, conforme a los criterios establecidos por el Instituto y as normas
legales vigentes.

Atender y orientar a los usuarios que requieren de los servicios de! Centro de Documentacion, para
garantizar su satisfaccion frente al servicio, de acuerdo con el Reglamento establecido para tal fin.
Atender las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen, relacionadas con los servicios prestados
por el Instituto, o dar el traslado oportuno a la dependencia correspondiente para su solucion, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos en el Instituto.

Evaluar y presentar las necesidades de suscripciones a revistas y publicaciones para el desarrolio de
las colecciones, de acuerdo al interés cientifico y técnico de fa Institucion.

Administrar el modulo de circulacion y préstamo del catalogo en linea del Centro de Documentacion,
para su consulta, conforme al reglamento establecido para tal fin.

Generar las estadisticas y deméas datos que le sean requeridos, de acuerdo a las politicas y
lineamientos dados por el Instituto.

Preparar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los usuarios y de
las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto,

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. 155 37 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por |a cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividades relacionadas con la gestion documental, archivo y correspondencia del Instituto, se
gjecutan para garantizar el funcionamiento de la Entidad, de acuerdo a las directrices dadas por el
Instituto.

El material que reposa en el centro de documentacion, se cataloga, clasifica y ordena para facilitar Ia
consulta a los usuarios, de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

Los programas de conservacion y descarte de documentos bibliograficos, se desarrolian para contar
con informacion vigente de consuita, conforme a los criterios establecidos por el Instituto y las normas
legales vigentes.

Los usuarios que requieren de los servicios del Centro de Documentacion, son atendidos y orientados
para garantizar su satisfaccion frente al servicio, de acuerdo con el Reglamento establecido para tal
fin.

Las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen, relacionadas con los servicios prestados por el
Instituto, se atienden o se les da traslado oportuno a la dependencia correspondiente para su solucién,
de conformidad con las normas y procedimientos establecidos en el Instituto.

Las necesidades de suscripciones a revistas y publicaciones para el desarrollo de las colecciones, se
evallian y presentan de acuerdo al interés cientifico y técnico de la Institucion.

7. Eimédulo de circulacion y préstamo del catalogo en linea del Centro de Documentacion, se administra
para su consuita, conforme al reglamento establecido para tal fin.

8. Las estadisticas y demas datos que le sean requeridos, se generan de acuerdoc a las politicas y
lineamientos dados por el Instituto,

9. Los informes que le sean requeridos, se preparan de acuerdo con las necesidades de los usuarios y
de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad
requerida.

10. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V.  RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones :
virtual).
| Informacion | Escrita, digital, verbal, presencial.
VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Atencion al usuario
4. Normas técnicas de manejo de informacion bibliogréfica (tesauros en el area ambiental y reglas de
catalogacion)
5. Maneijo de base de datos bibliografica Open - Biblio y/o koha
6. Ley generai de Archivos



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No.  £:135 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por Ia cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [DEAM”

7. Terminologia técnica ambiental en idioma inglés
8. Servicio al ciudadano

9. Normatividad sobre derechos de autor

10. Codigo Unico Disciplinario

11. Sistema de Gestion Integrade

12. Sistema de Gestion Documental

13. Manejo de herramientas ofiméaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en; Ciencias de la | Treinta (30) meses de
Informacién, Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica, | experiencia profesional
Licenciatura en Ciencias Sociales o Licenciatura en | relacionada con las funciones
Filosofia. del empleo.
2. Tarjeta Profesional en [os casos reglamentados por la Ley. ]
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. #1355 51 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

} IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 22
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Documentacion, Correspondencia, Archivo y

Crientacion al Ciudadano

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar las actividades relacionadas con los procesos archivisticos que se desarrollan en la Entidad,
conforme al Programa de Gestion Documental del Instituto, la Ley General de Archivos y demas normas
relacionadas, para lograr eficiencia administrativa y conservacién del patrimonio documental del IDEAM.

10.

11.

12.

._:-d"p

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el préstamo de documentos que le sean solicitados al Archivo Central del instituto, para su
consulta y llevar su respectivo control y seguimiento de acuerdo a los procedimientos establecidos por
la Entidad.

Recibir y procesar las transferencias documentales en el Archivo Central, para llevar su control y
seguimiento de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental.

Organizar, conservar y preservar tos documentos que reposan en el archivo central del Instituto, con el
fin de que estén disponibles para su consulta, conforme a los procedimientos y normas relacionadas
con la gestion archivistica.

Contribuir en la elaboracion, actualizacién y aplicacién de las Tabias de Retencién Documental del
Instituto para dar cumplimiento a la normatividad archivistica.

Controlar y mantener actualizada |a base de datos del Archivo Central del Instituto, con el propésito de
llevar un control e inventario de la informacion que reposa en el archivo, de acuerdo con los
procedimientos archivisticos establecidos y el Sistema de Gestién Documental.

Proyectar planes, programas y estrategias que permitan llevar a cabo actividades de mejoramiento y
modernizacion de procesos del archivo Central, en cumplimiento a la normatividad archivistica.
Desarroliar actividades de conservacién de documentos en medios tecnologicos, para garantizar su
duracién y disponibilidad, en el marco del Sistema de Gestion Documental.

Desarrollar las actividades propuestas en el Comité de Desarrollo Interadministrativo del Instituto, para
dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por la dependencia, conforme a la normatividad y
procedimientos establecidos para este fin.

Realizar actividades de acompafiamiento, capacitacion y seguimiento a las dependencias del Instituto
en la operacién y funcionalidad del Sistema de Gestion Documental, para resolver las dudas e
inconvenientes que se presenten en su funcionamiento, de acuerdo a los instructivos definidos para su
uso.

Atender las solicitudes en Gestion Documental realizadas por los usuarios a través de la mesa de
ayuda GLP!, para agilizar los tramites intemos de acuerdo con los parametros definidos por el Instituto.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en

el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Replblica de Colombia

10.

11.

RESOLUCION No. 1455 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los emplecs de 1a Planta de Personal del IDEAM"

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El préstamo de documentos, se realiza de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Entidad
para su consulta, control y seguimiento.

Las transferencias documentales en el Archivo Central, se reciben y procesan de acuerdo a las Tablas
de Retencién Documental, para llevar su control y seguimiento.

Los documentos que reposan en el archivo central del Instituto, se organizan, conservan y preservan
conforme a los procedimientos y normas relacionadas con la gestién archivistica, con el fin de que
estén disponibles para su consulta.

La efaboracion, actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental del Instituto se
realiza, para dar cumplimiento a la normatividad archivistica.

La base de datos del Archivo Central del Instituto, se controla y mantiene de acuerdo con los
procedimientos archivisticos establecidos y el Sistema de Gestion Documental, con el proposito de
levar un control e inventario de la informacion que reposa en el archivo,

Los planes, programas y estrategias se proyectan en cumplimiento a la normatividad archivistica, para
llevar a cabo actividades de mejoramiento y modernizacion de procesos del archivo Central,
Desarrollar actividades de conservacion de documentos en medios tecnologicos, para garantizar su
duracién y disponibilidad, en el marco del Sistema de Gestion Documental.

Las actividades propuestas en el Comité de Desarrolio Interadministrativo del Instituto, se desarrollan
conforme a la normatividad y procedimientos establecidos para este fin, para dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos por la dependencia,

Las actividades de acompariamiento, capacitacion y seguimiento a las dependencias del Instituto en la
operacion y funcionalidad del Sistema de Gestion Documental, se realizan de acuerdo a los
instructivos definidos para su uso, para resolver las dudas e inconvenientes que se presenten en su
funcionamiento.

Las solicitudes en Gestion Documental realizadas por los usuarios a través de la mesa de ayuda
GLPI, se atienden de acuerdo con los parametros definidos por el Instituto, para agilizar los tramites
internos.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

municaciones )
Co virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

@_:;

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano .

Normas técnicas de manejo de informacion bibliogréfica (tesauros en el area ambiental y reglas de
catalogacion).

Manejo de base de datos

Ley General de Archivos
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Repiblica de Colombia

RESOLUCION No. 7155 o | 2KE 2014

"Por la cual se modifica [a Resolucion 085 de 2006 por [a cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

Codigo Unico Disciplinario
Sistemna de Gestion Integrado
Sistema de Gestion Documental
Manejo de herramientas ofimaticas

©m~®

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA 1
Aprobaciéon de dos (2) afios de educacion superior en: | Seis (6) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Sistemas de Informacion o | relacionada con las funciones del
Archivistica. empleo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
o Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Replblica de Colombia

RESOLUCION No. ;155 a1 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de! [DEAM"

! IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 20
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Documentacion, Correspondencia, Archivo y

Orientacion al Ciudadano
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacion documental (bibliografica y cartogréfica) solicitada por los usuarios a través del
modulo de circulacion y préstamo, para garantizar su satisfaccion, de conformidad con las normas vigentes
sobre la materia.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos acerca del suministro de la informacién que reposa en el
Centro de Documentacion del IDEAM, para atender sus solicitudes, de acuerdo a los procedimientos
institucionales.

2. Colaborar para que el Servicio al Ciudadano y la atencién de quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en el Instituto, se
resuelvan de conformidad con las directrices y procedimeintos establecidos por la entidad

3. Clasificar y disponer fisicamente de la documentacion consultada por los usuarios, para facilitar su
recuperacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto.

4. Controlar los documentos solicitados en préstamo, verificando que sean devueltos en buen estado,
para garantizar su conservacion, de acuerdo a los procedimientos insfitucionales.

5. Controlar, tramitar y registrar las consultas de los usuarios a través de! modulo de circulacién y
préstamo, verificando el correcto diligenciamiento de la respectiva ficha, con el fin de mantener
actualizada la informacién sobre el estado de disponibilidad de los documentos, de acuerdo a los
procedimientos internos definidos por la Entidad.

6. Realizar estadisticas mensuales del servicio del Centro de Documentacion para evaluar y medir la
gestion, de acuerdo a las politicas y normas legales sobre la materia.

7. Atender al usuario en la consulta de la biblioteca virtual y el catalogo en linea del IDEAM, con ef fin de
orientar la bisqueda de la informacién, de acuerdo a los lineamientos dados por la Institucién.

8. Verificar periddicamente la base de datos bibliografica, para llevar a cabo el control de calidad y
normalizacion del contenido de acuerdo a la normatividad legal.

9. Velar por la conservacion y salvaguarda de los documentos, con el fin de facilitar Ja consulta de dicha
informacién de acuerdo a los procedimientos institucionales al respecto.

10. Organizar los archivos de los documentos que se producen en el Instituto, para agilizar su busqueda,
de conformidad con fa normatividad vigente.

11. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

12. Las demas funciones que ie sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Repliblica de Colombia

RESOLUCION No. r ¢ 31 ENE 2014

1

LR

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM®

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los usuarios internos y externos, se orientan de acuerdo a los procedimientos institucionales, para
atender sus solicitudes de suministro de informacion.

2. La documentacion consultada por los usuarios, se clasifica y dispone fisicamente de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el instituto, para facilitar su recuperacién.

3. Los documentos solicitados en préstamo, se controlan verificando que sean devueltos en buen estado
de acuerdo a los procedimientos institucionales, para garantizar su conservacion.

4. Las consultas de los usuarios a través del modulo de circulacion y préstamo, se controlan, tramitan y
registran, verificando el correcto diligenciamiento de la ficha, de acuerdo a los procedimientos internos
definidos por la Entidad, con el fin de mantener actualizada la informacién sobre el estado de
disponibilidad de los documentos.

5. Las estadisticas mensuales del servicio del Centro de Documentacion, se realizan de acuerdo a las
politicas y normas legales sobre la materia, para evaluar y medir la gestion.

6. Las estadisticas mensuales del servicio del Centro de Documentacion para evaluar y medir fa gestion,
se realizan de acuerdo a las politicas y normas legales sobre la materia.

7. El usuario en la consulta de la biblicteca virtual y el catalogo en linea del IDEAM, se atiende de
acuerdo a los lineamientos dados por la Institucién, con el fin de orientar la blusqueda de la
informacion.

8. La base de datos bibliografica, se verifica de acuerdo a la normatividad legal, para llevar a cabo el
control de calidad y normalizacién del contenido.

9. La conservacion y salvaguarda de los documentos, se realiza de acuerdo a los procedimientos
institucionales al respecto, con el fin de facilitar la consulta de dicha informacion.

10. Los archivos de los documentos que se producen en el Instituto, se organizan de conformidad con la
normatividad vigente, para agilizar su busqueda.

11. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V.  RANGOS O CAMPO DE APLICACION
| CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro |
Comunicaciones ,
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial,
VI CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Atencidn al usuario
4. Codigo Unico Disciplinario
5. Sistema de Gestion Integrado
6. Sistema de Gestion Documental
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
& Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Replblica de Colombia

RESOLUCION No.  515% 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

7. Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ] EXPERIENCIA

Diptoma de Bachiller en cualquier modalidad ) Veinticinco {25) meses de experiencia}
laboral.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. 7155 31 ENE 2014
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3 IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: OPERARIO CALIFICADO
Cédigo: 4169
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Secretaria General — Documentacian, Correspondencia, Archivo y

Orientacién al Ciudadano
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el servicio de archivo y correspondencia del Instituto, con el propésito de garantizar la prestacién
del mismo a nivel interno y externo, de acuerdo a las normas y pracedimientos internos definidos por la
Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y distribuir la documentacién recibida 0 que se genere en la Entidad, a través de
diferentes medios, para que se entregue al destinatario final, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos por el Instituto.

2. Digitalizar los documentos que se generen en las dependencias, a través de! Sistema de Gestion
Documental, para su consuita, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la
Entidad.

3. Diligenciar las planillas de correspondencia a través del aplicativo SIPOST y realizar la entrega a la
empresa de correos para su distribucion, de acuerdo a las obligaciones definidas en el contrato del
proveedor.

4. Entregar los documentos que despachen o reciban las dependencias, para agilizar el tramite
documental, deniro del horario establecido por el Instituto.

5. Mantener custodia de la informacién confidencial que se tramite a través de! Sistema de Gestion
Documental de acuerdo con las normas y procedimientos definidos en la Institucion.

6. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto,

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La documentacion recibida o que se genera en la Entidad, a través de diferentes medios, se radica y
distribuye de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por e! instituto, para que se
entregue al destinatario final.

2. Los documentos que se generen en las dependencias, a través del Sistema de Gestion Documental,
se digitalizan de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Entidad, para su
consuita.

3. Las planillas de correspondencia, se diligencian a través del aplicativo SIPOST y entregan a la
empresa de correos para su distribucidn, de acuerdo a las obligaciones definidas en el contrato del
proveedor.

4. Los documentos que despachen o reciban las dependencias, se entregan dentro del horario
establecido por el Instituto, para agilizar el tramite documental.

i
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5. Lainformacion confidencial que se tramite a través del Sistema de Gestion Documental se custodia de

acuerdo con las normas y procedimientos definidos en [a Institucion.

6. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a

lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE
| Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Normatividad de Archivos publicos

Atencién al usuario

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofiméaticas

e S L el e

V. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro {4) afios de educacién basica | No requiere
| secundaria.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo 4064
Grado 09
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General ~ Documentacion, Correspondencia, Archivo y

Orientacion al Ciudadano

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la recepcion, clasificacion, depuracién, digitalizacion y préstamo de los documentos que forman
parte del Archivo Central del Instituto, con el propdsito de mantenerio organizado, conforme a lo
establecido en las normas legales vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Clasificar y foliar los documentos recibidos, para posterior archivo en las carpetas destinadas para ello,
y de conformidad a las normas legales vigentes que rigen la materia.

Proporcionar y controlar la informacién del Archivo Central que le sea requerida por las dependencias o
entidades solficitantes, para asegurar el registro de los préstamos y la devolucion de los mismos,
cumpliendo con el reglamento establecido para tal fin.

Apoyar las acciones necesarias para que el Servicio al Ciudadano y la atencion de quejas y reclamos
que presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en el
Instituto, se resuelvan de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos por la entidad.
Garantizar el adecuado uso de las transferencias documentales que se reciban en el Archivo Central,
para llevar el control y seguimiento de acuerdo a ias Tablas de Retencion Documental.

Velar por Ia organizacién, conservacidn y preservacion fisica de los documentos que reposan en el
Archivo Centrai del Instituto, para garantizar la recuperacion y ubicacién fisica de la documentacion, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Mantener y actualizar la base de datos del Archivo Central en ORFEC, o el sistema de
correspondencia que se establezca en el Instituto, para facilitar su consulta, conforme a las
transferencias de archivo que realicen las dependencias de! Instituto.

Digitalizar en el Sistema de Gestidn Documental, los documentos que forman parte del archivo central
del Instituto, para mantener actualizada |a informacion, de acuerdo a los procedimientos establecidos
para tal fin.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto. -

Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos recibidos, se clasifican y folian de conformidad a las normas legales vigentes que
rigen la materia, para posterior archivo en las carpetas destinadas para ello.

La informacion del Archivo Central que requieren las dependencias o entidades solicitantes, se
proparciona y controla cumpliendo con el reglamento establecido para tal fin, para asegurar el registro
de los préstamos y la devolucion de los mismos.

115



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. 115 31 EME 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

3. Las acciones necesarias para que el Servicio al Ciudadano y la atencién de quejas y reclamos que
presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en el
Instituto, se apoyan y se resuelven de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos
por |a entidad.

4. El uso adecuado de las transferencias documentaies que se reciben en ef Archivo Central, se
garantiza de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental, para llevar el control y seguimiento de
las mismas.

5. La organizacién, conservacion y preservacion fisica de los documentos que reposan en el Archivo
Central del Instituto, se realiza de acuerdo a los procedimientos establecidos, para garantizar la
recuperacion y ubicacion fisica de la documentacion.

6. La base de datos del Archivo Centrai en ORFEQ, se mantiene y actualiza conforme a las
transferencias de archivo que realicen las dependencias del Instituto, para facilitar su consulta.

7. Los documentos que forman parte del archivo central del Instituto, se digitalizan en el Sistema de
Gestion Documental de acuerdo a los procedimientos establecido para tal fin, para mantener
actualizada la informacion.

8. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA | CLASE |
Clientes Internos 4
L Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. i
Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Archivistica y normatividad relacionada

4. Atencion al usuario

5. Codigo Unico Disciplinario

6. Sistema de Gestion Integrado

7. Sistema de Gestion Documental

8. Manejo de herramientas ofiméaticas

V.  REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica No requiete
secundaria.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Inventarios y Almacenes

Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar y ejecutar las actividades relacionadas con el almacén e inventarios de los bienes del
Instituto de conformidad con las politicas y procedimientos, establecidos por la entidad y las normas legales
vigentes.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia en |a planeacién y administracion de los procesos relacionados con los bienes
adquiridos y entregados al IDEAM, en concordancia con la normatividad aplicable.

2. Verificar el ingreso al Aimacén de los bienes efectivamente recibidos, para ajustar las mismas con lo
estipulado en las ordenes, contratos o convenios suscritos por el Instituto.

3. Ejercer control sobre la documentacion soporte de los bienes adquiridos para velar para que los
bienes del Instituto se encuentren debidamente identificados y a carge de los funcionarios
responsables.

4. Establecer las necesidades de las diferentes dependencias del IDEAM, en cuanto a los elementos
devolutivos como de consumo para tener un diagnosfico que le permita a la Entidad prever su
adecuado funcionamiento.

5. Establecer mecanismos que permitan el mejoramiento en los procedimientos de almacén e inventarios
para tener estadisticas de consumo, de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

6. Consolidar y presentar la informacién levantada y remitida por las dependencias, sobre los
movimientos mensuales del almacén, velando por el registro permanente, ordenado y fidedigno en los
modulos de captura de datos.

7. Programar y ejecutar las conciliaciones de los registros de los grupos, con el fin de verificar que los
saldos de las cuentas sean coincidentes y representen la realidad financiera del Instituto, de acuerdo a
los procedimientos financieros y contables definidos por la Entidad.

8. Realizar las actividades necesarias para la depuracion de inventarios (bajas), atendiendo los principios
de economia, celeridad, transparencia en la enajenacion, a cualquier titulo, de los bienes cuya
tenencia sea improcedente para la Entidad, de acuerdo con directrices del Instituto.

9. Disefar e implementar procedimientos para el inventario fisico anual de los elementos en deposito y
en servicio, y presentar los informes correspondientes, de conformidad con las normas que rigen la
materia.

10. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

4
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Iv. CONTRIBUCIONES IND{VIDUALES

La asistencia en la planeacion y administracion de los procesos relacionados con los bienes
adquiridos y entregados al IDEAM, se brinda en concordancia con la normatividad aplicable.

El ingreso al Almacén de Ios bienes efectivamente recibidos, se verifica para ajustar las mismas con lo
estipulado en las drdenes, contratos o convenios suscritos por el Instituto.

El control sobre la documentacion soporte de los bienes adquiridos, se ejerce para velar para que los
bienes del Instituto se encuentren debidamente identificados y a cargo de los funcionarios
responsables.

Las necesidades de las diferentes dependencias del IDEAM, en cuanto a los elementos devolutivos
como de consumo, se establecen para tener un diagnostico que le permita a la Entidad prever su
adecuado funcionamiento.

Los mecanismos que permitan el mejoramiento en los procedimientos de almacén e inventarios, se
establecen para tener estadisticas de consumo, de conformidad con las directrices dadas por la
Entidad.

Consolidar y presentar la informacién levantada y remitida por |as dependencias, sobre los
movimientos mensuales del almacén, velando por el registro permanente, ordenado y fidedigno en los
modulos de captura de datos.

Programar y ejecutar las conciliaciones de los registros de los grupos, con el fin de verificar que los
saldos de las cuentas sean coincidentes y representen la realidad financiera del Instituto, de acuerdo a
los procedimientos financieros y contables definidos por fa Entidad.

Realizar las actividades necesarias para la depuracion de inventarios (bajas), atendiendo los principios
de economia, celeridad, transparencia en la enajenacién, a cualquier titulo, de los bienes cuya
tenencia sea improcedente para la Entidad, de acuerdo con directrices del Instituto.

Disefiar e implementar procedimientos para el inventario fisico anual de los elementos en depdsito y
en servicio, y presentar los informes correspondientes, de conformidad con las normas que rigen la
materia.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidad Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
nlidaces representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

e |
Comunicaciones virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

O b

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Contratacion Estatal

Normas de presupuesto piblico

Contabilidad general y gubernamental
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6. Ejecucion y control presupuestal

7. Administracion de bienes y servicios
8. Cadigo Unico Disciplinario

9. Sistema de Gestion Integrado

10. Sistema de Gestion Documental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Contaduria Pdblica, | Dieciséis (16) meses
Economia, Finanzas, Ingenieria Industrial, Administracion de | de experiencia

Empresas, Administracidn Publica o Administracion Financiera. profesional relacionada
2. Titulo de postgrade minimo en la modalidad de especializacion | con las funciones del
en areas relacionadas con las funciones del empleo. empleo
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Recursos Fisicos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con !a administracién de los
recursos fisicos de la Entidad, para fortalecer y optimizar la gestion de los bienes del Instituto, de
conformidad con las normas legales vigentes, los objetivos y metas institucionales.

10.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y proponer anualmente un programa de inversién en recursos fisicos que considere en
relacion con las necesidades de construcciones, remodelaciones, ampliaciones, equipamiento vy
reparaciones de las instalaciones del Instituto, de acuerdo con las politicas, planes, normas técnicas y
demas determinaciones especificas aprobadas por la entidad, y las normas vigentes sobre la materia.
Mantener actualizado un registro de magquinarias, equipos, instalaciones, vehiculos y edificios del
Instituto que permita su expedita identificacién, asi como su mantenimiento preventivo y reparativo o
reposicion, de conformidad con los procedimientos establecidos para este fin.

Elaborar y proponer programas relacionados con la adquisicion, administracion, conservacion,
mantencion y enajenacion de los recursos fisicos y demas elementos e insumos que requieran |as
dependencias del Instituto, de conformidad con las directrices dadas por la entidad.

Estandarizar las actividades a seguir para el control y la optimizacion del uso del parque automotor de
la entidad, adoptando normas internas para el manejo administrativo del mismo, en concordancia con
las politicas de austeridad en el gasto piblico y la normatividad existente sobre la materia.

Administrar, custodiar y controlar la distribucion del combustible de los vehiculos y conciliar las facturas
que se deriven de la utilizacion del mismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
dependencia.

Adelantar las acciones necesarias para la prestacion de los servicios de cafeteria, aseo, seguridad y
vigilancia requeridos en el instituto, de conformidad con las directrices impartidas, los procedimientos
establecidos y Jas normas legales vigentes.

Adelantar las actividades requeridas para la adquisicion de bienes y contribuir en lo que se requiera
para la contratacion de arrendamientos, servicios y obra pubfica a efecto de que se realicen de
conformidad con las politicas, procedimientos y normas legales sobre la materia.

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo de oficina y
equipo de transporte, de conformidad con las normas legales vigentes.

Proyectar las respuestas a las peficiones, reclamaciones, requerimientos, recursos y demas aspectos
relacionados con los recursos fisicos, para contribuir al logro de los objetivos de la dependencia y de
conformidad con los procedimientos establecidos por la Entidad.

Verificar, controlar y responder porque 1a totalidad de los bienes muebles e inmuebles, intereses
patrimoniales del IDEAM y demaés que le sean asignados, se encuentren debidamente amparados
por las polizas de seguros de acuerdo a los procesos contractuales adelantados.
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Adelantar el tramite de las reclamaciones ante las compafiias de seguros; y apoyar la adquisicion,
renovacion ylo actualizacion de los seguros de los bienes muebles e inmuebles y del personal de la
entidad, para garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos del Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDiVIDUALES

El programa de inversion en recursos fisicos que considere en relacién con las necesidades de
construcciones, remodelaciones, ampliaciones, equipamiento y reparaciones de las instalaciones del
Instituto, se elabora y propone anualmente de acuerdo con las politicas, planes, normas técnicas y
demas determinaciones especificas aprobadas por la entidad, y las normas vigentes sobre |a materia.
El registro de maquinarias, equipos, instalaciones, vehiculos y edificios del Instituto que permita su
expedita identificacién, asi como su mantenimiento preventivo y reparativo o reposicion, se mantiene
actualizado de conformidad con los procedimientos establecidos para este fin.

Los programas relacionados con la adquisicion, administracién, conservacion, mantencion y
enajenacion de los recursos fisicos y deméas elementos e insumos que requieran las dependencias del
Instituto, se elaboran y proponen de conformidad con las directrices dadas por la entidad.

Las actividades a seguir para el control y la optimizacién del uso del parque automotor de la entidad, se
estandarizan adoptando normas internas para el manejo administrativo del mismo, en concordancia
con las politicas de austeridad en el gasto piblico y la normatividad existente sobre la materia.

La distribucion de! combustible de los vehiculos y la conciliacion de las facturas que se deriven de la
utilizacion del mismo, se administra, custodia y controla de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la dependencia.

Las acciones necesarias para la prestacion de los servicios de cafeteria, aseo, seguridad y vigilancia
requeridos en el Instituto, se adelantan de conformidad con las directrices impartidas, los
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

Las actividades requeridas para la adquisicion de bienes y su contribucion en lo que se requiera para fa
contratacién de arrendamientos, servicios y obra plblica, se adelantan a efecto de que se realicen de
conformidad con las politicas, procedimientos y normas legales sobre la materia.

El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo
de transporte, se elabora de conformidad con las normas legales vigentes.

Las respuestas a las peticiones, reclamaciones, requerimientos, recursos y demas aspectos
relacionados con los recursos fisicos, se proyectan para contribuir al logro de los objetivos de la
dependencia y de conformidad con los procedimientos establecidos por fa Entidad.

La totalidad de los bienes muebles e inmuebles, intereses patrimoniales del IDEAM y demas que le
sean asignados, se verifican, controlan y se encuentran debidamente amparados por las pélizas de
sequros de acuerdo a los procesos contractuales adelantados.

E) tramite de las reclamaciones ante las compaiiias de seguros; se adelanta y se apoya la adquisicion,
renovacion y/o actualizacion de los seguros de los bienes muebles e inmuebles y del personal de la
entidad, para garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos del Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades ., )
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones \\;/i(ratrubaal; escrita, telefénica, virtual {(chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. |

SOEND O AW

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Contratacion Estatal

Ley de Presupuesto

Sequros

Manejo y control de bienes muebles e inmuebles
Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestidn Integrado

Sistema de Gestién Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en Derecho, ingenieria
Industrial, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera o Contaduria Publica.

2. Titulo de postgradc minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de
experiencia  profesional
relacionada con las
funciones del empleo.
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/@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. ¢z (31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por [a cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para {os empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Administracion y Desarrollo del Talento
Humano

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar procesos relacionados con [a administracién del talento humano y fortalecimiento de
competencias |aborales, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Entidad y el mejoramiento
de |a calidad de vida de los funcionarios, de conformidad con la normatividad legal vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas, estrategias e instrumentos para la administracion y desarrollo del talento humano
del Instituto de acuerdo con las metas Institucionales.

2. Participar en la planeacién y organizacion de los procesos de Oferta Publica de Empleos de Carrera —
OPEC, con el fin de proveer [os cargos vacantes, teniendo en cuenta las directrices establecidas por la
Comision Nacional del Servicio Civit y las normas legales vigentes

3. Orientar el cumplimiento de las normas vigentes en materia de régimen de administracion de personal,
prestacional y salarial con el fin de llevar a cabo su implementacion y seguimiento de acuerdo a las
normas legales establecidas.

4. Responder por el desarrollo de por los procesos de planeacién de talento humano, evaluacién del
desempefio, induccitn, capacitacion y desarollo personal para dar cumplimiento a las metas
institucionales de acuerdo con la normativa vigente, los lineamientos del Departamento Administrativo
de 1a Funcién Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil

5. Proyectar los documentos requeridos para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién de la
estructura, planta de personal, manuales de funciones y competencias laborales, de procesos y
procedimientos, de conformidad con las orientaciones impartidas y las normas vigentes sobre la
materia,

6. Participar en los estudios y ia elaboracion del plan anual de vacantes de acuerdo a la prevision de
recursos humanos, requerido para el logro de las metas institucionales en concordancia con los
procedimientos institucionales y normas legales sobre la materia.

7. Realizar los estudios de hojas de vida y perfiles para verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos
para la provision de cargos vacantes de lilbre nombramiento y remocién, de conformidad con la
normatividad legal vigente.

8. Proyectar los documentos requeridos para la provision de vacantes al interior de la Entidad, teniendo
en cuenta las normas sobre carrera administrativa y las instrucciones de la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

9. Dar respuesta a las reclamaciones o requerimientos de los funcionarios del Instituto, relacionados con
la provision de vacantes, de acuerdo a la normatividad vigente que rige la materia. .

10. Participar en el disefio de los planes y programas de seguridad y salud en el frabajo, para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de conformidad con las normas legales
vigentes y los objetivos institucionales.

=
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Reptiblica de Colombia

11.

12.

10.

11.

RESOLUCION No. /155 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demés funciones que Je sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza def cargo.
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas, estrategias e instrumentos para ia administracion y desarrollo del talento humano del
Instituto, se proponen de acuerdo con las metas Institucionales.

La participacion en la planeacion y organizacion de los procesos de Oferta Publica de Empleos de
Carrera —QPEC, se realiza con el fin de proveer los cargos vacantes, teniendo en cuenta las directrices
establecidas por ia Comision Nacional del Servicio Civil y las normas legales vigentes.

El cumplimiento de las normas vigentes en materia de régimen de administracion de personal,
prestacional y salarial, se orienta con el fin de llevar a cabo su implementacion y seguimiento de
acuerdo a las normas legales establecidas.

El desarrollo de los procesos de planeacion de talento humano, evaluacién del desempefio, induccion,
capacitacion y desarrollo personal, se ejecuta para dar cumplimiento a las metas institucionales de
acuerdo con la normativa vigente, los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil.

Los documentos requeridos para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion de la estructura,
planta de personal, manuales de funciones y competencias laborales, de procesos y procedimientos,
se proyectan de conformidad con las orientaciones impartidas y las normas vigentes sobre la materia.
La participacion en los estudios y la efaboracion del plan anual de vacantes de acuerdo a la prevision
de recursos humanos, requerido para el logro de las metas institucionales, se reafiza en concordancia
con los procedimientos institucionales y normas legales sobre la materia.

Los estudios de hojas de vida y perfiles, se realizan para verificar el cumplimiento de los requisitos
exigidos para la provision de cargos vacantes de lilbre nombramiento y remocién, de conformidad con
la normatividad legal vigente.

Los documentos requeridos para [a provision de vacantes al interior de la Entidad, se proyectan
teniendo en cuenta las normas sobre carrera administrativa y las instrucciones de la Comision Nacional
del Servicio Civil.

Las respuestas a las reclamaciones o requerimientos de los funcionarios del Instituto, relacionados con
|a provision de vacantes, se dan de acuerdo a la normatividad vigente que rige la materia.

La participacion en el disefio de los planes y programas de seguridad y salud en el trabajo, se realiza
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de conformidad con las
normas legales vigentes y los objetivos institucionales,

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE

Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en

Entidades representacion del Estado y sector privado.

. Clientes Internos B

Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

icaciones .
Comunicac yirtual).

Informacidn Escrita, digital, verbal, presencial.
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@ Instituto de Hidrologia, Metearologia y Estudios Ambientales
' Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
Republica de Colombia

IDEAM

RESOLUCION No.

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

.. 31 ENE 2014

e
SRRV

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de ia Planta de Personal de! IDEAM"

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Atencion al usuario

Fundamentos en Derecho Laboral

Sistema General de Carrera

Evaluacion del Desempefio Laboral

Plan de Bienestar, Capacitacién y Seguridad y Salud en el Trabajo
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

10 Sistema de Gestion Documental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

OLONDO W =

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EX

PERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Derecho, Ingenieria
Industrial, Administracion Pdblica o Administracién de
Empresas.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion, en &reas relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

relacionada  con

funciones del empleo.

Dieciséis (16) meses de
experiencia  profesional

las
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colembia

E 2014

RESOLUCION No. {1455 31 ENE

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

N IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 06
Cargo del Jefe iInmediate: Quien ejerza la supervisién directa
Dependencia: Secretaria General — Administracion y Desarrolic del Talento
Humano
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del talento humano del [nstituto, de
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y redactar informes, proyectos de actos administrativos y respuestas a los requerimientos de
los organismos de control que sean de competencia de la dependencia de acuerdo con la legislacion y
las instrucciones recibidas.

2. Analizar y proyectar las respuestas a los derechos de peticidn, tutelas, acciones populares y demas
peticiones que le sean asignadas, con el fin de garantizar el cumplimiento de los términos legales en
cada uno de los requerimientos que se alleguen a la dependencia.

3. Realizar el proceso de ingreso de los nuevos funcionarios, para cumplir con el procedimiento
establecido para tal fin, de conformidad con los lineamentos definidos en la Entidad.

4. Gestionar los tramites relacionados con la estructura, planta de personal, manual de funciones y de
competencias laborales y carrera administrativa, que deban realizarse ante el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y la Comisién Nacional de Servicio Civil, con el fin de cumplir los
términos y requerimientos legales.

5. Participar en los estudios necesarios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion de los
manuales de procesos y procedimientos con el fin de responder a las necesidades institucionales.

6. Ejecutar las actividades relacionadas con la Comision de Personal, para que se cumplan con las
normas legales que rigen la materia y de acuerdo a las directrices dadas por la Entidad.

7. Realizar los registros y gestiones necesarios para el adecuado manejo de la base de datos y hojas de
vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Piblico, de conformidad con los
procedimientos definidos para ello.

8. Participar en ef desarrolio de los planes y programas de bienestar, capacitacion, seguridad y salud en
el trabajo, etc., para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de
conformidad con las normas legales vigentes y los objetivos institucionales

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes, proyectos de actos administrativos y respuestas a los requerimientos de los organismos
de control que son de competencia de la dependencia, se elaboran y redactan de acuerdo con la
. legislacion y las instrucciones recibidas.

%
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
L Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 1155 191 ENE 2014

17 g el

“Por |a cual se modifica la Resolucion 085 de 2008 por ia cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

2. Las respuestas a los derechos de peticion, tutelas, acciones populares y demas peticiones que le son
asignadas, se analizan y proyectan con el fin de garantizar el cumplimiento de los términos legales en
cada uno de los requerimientos que se alleguen a la dependencia.

3. El proceso de ingreso de los nuevos funcionarios, se realiza para cumplir con el procedimiento
establecido para tal fin, de conformidad con los lineamentos definidos en |a Entidad.

4. Los tramites relacionados con la estructura, planta de personal, manual de funciones y de
competencias laborales y carrera administrativa, que deban realizarse ante el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y la Comisién Nacional de Servicio Civil, se gestionan con el fin
de cumplir los términos y requerimientos legales.

5. La participacién en los estudios necesarios para {a elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion
de los manuales de procesos y procedimientos, se hace con el fin de responder a las necesidades
institucionales.

6. Las actividades relacionadas con la Comision de Personal, se ejecutan para que se cumplan con las
normas legales que rigen la materia y de acuerdo a las directrices dadas por la entidad.

7. Los registros y gestiones necesarios para el adecuado manejo de la base de datos y hojas de vida en
el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico, se realizan de conformidad con los
procedimientos definidos para ello.

8. La participacion en el desarrollo de los planes y programas de bienestar, capacitacion, seguridad y
salud en el trabajo, etc., se realiza para contribuir al mejoramiento de ia calidad de vida de los
funcionarios, de conformidad con las normas legales vigentes y los objetivos institucionales.

9. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en

Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
L Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion | Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Derecho Laboral y Administrativo

Plan de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo
Administracion de personal

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestiéon Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

2}7
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
Republica de Colombia

IDEAM

RESOLUCION No. ;355

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Derecho, Ingenieria | Quince {15) meses de
Industrial, Administracion Piblica o Administracién de | experiencia profesional

Empresas.
2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

relacionada con las funciones
del empleo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Replblica de Colombia

RESOLUCION No. (}i353 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

3 IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 05
Cargo def Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Administracion y Desarrollo del Talento
Humano
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los planes y programas relacionados con el bienestar integral de los funcionarios de! Instituto,
con el propésito de contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida a nivel laboral de los servidores
publicos, de conformidad con las normas legales que rigen la materia.

9.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar y ejecutar proyectos relacionados con el Plan de Bienestar Social y Plan Institucional de
Capacitacion, para fortalecer las competencias laborales de los funcionarios de acuerdo con fa
normatividad legal vigente.

Desarrollar actividades culturales, deportivas, recreativas, para cumplir con el Pian de Bienestar Social
de la vigencia, de acuerdo a los procedimientos institucionales.

Responder por los programas de clima y cultura organizacional y demas programas inherentes a la
administracion del talento humano, para contribuir en la calidad de vida laboral y gestion institucional
Implementar estrategias individuales y grupales que fortalezcan el liderazgo, trabajo en equipo y
relaciones interpersonales laborales de los servidores pubiicos del Instituto, de acuerdo a las politicas
definidas por el Instituto,

Medir, evaluar y ejecutar estrategias tendientes a disminuir el nivel de riesgo psicosocial de los
servidores publicos del Instituto, relacionado con las condiciones intralaborales y extralaborales, de
conformidad con |a legislacion vigente.

Medir, evaluar y ejecutar estrategias tendientes al mejoramiento continuo del Clima Laboral en el
Instituto, conforme a las normas legales y procedimientos que rigen la materia.

Organizar joradas de prevencion de la salud, dirigidas a los funcionarios del instituto, con el propésito
de encaminar el mejoramiento de su calidad de vida laboral, respondiendo a los requerimientos
legales vigentes.

Desarrollar actividades relacionadas con los programas de induccion, reinduccién, seguridad y salud
en el trabajo, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de conformidad
con las normas legales vigentes y los objetivos institucionales.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

g
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible

IDEAM Republica de Golombia

RESOLUCION No. {11575 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos relacionados con el Plan de Bienestar Social y Plan Institucional de Capacitacion, se
desarrollan y ejecutar para fortalecer las competencias laborales de los funcionarios de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

2. Las actividades culturales, deportivas, recreativas, se desarrollan para cumplir con el Plan de
Bienestar Social de la vigencia, de acuerdo a los procedimientos institucionales.

3. Los programas de clima y cultura organizacional y demas programas inherentes a la administracién
del talento humano, se hacen para contribuir en la calidad de vida laboral y gestion institucional

4. Las estrategias individuales y grupales que fortalezcan el liderazgo, trabajo en equipo y relaciones
interpersonales laborales de los servidores publicos del Instituto, se implementan de acuerdo a [as
politicas definidas por el Instituto.

5. Las estrategias tendientes a disminuir el nivel de riesgo psicosocial de los servidores publicos del
Instituto, relacionado con las condiciones intralaborales y exiralaborales, se miden, evaluan y ejecutan
de conformidad con la legislacion vigente.

6. Las estrategias tendientes al mejoramiento continuo del Clima Laboral en el Instituto, se miden,
evaluan y ejecutan conforme a las normas legales y procedimientos que rigen la matena.

7. Las jornadas de prevencion de la salud, dirigidas a los funcionarios del Instituto, se organizan con el
propdsito de encaminar el mejoramiento de su calidad de vida laboral, respondiendo a los
requerimientos legales vigentes.

8. Las actividades relacionadas con los programas de induccion, reinduccion, seguridad y salud en el
trabajo, se desarrollan para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de
conformidad con las normas legales vigentes y los objetivos institucionales.

9. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel naciqnal, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones | Verbal, escrita, telefanica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. B
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Atencion al cliente y relaciones interpersonales

4. Clima Organizacional

5. Riesgo Psicosocial

6. Plan de Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo

7. Induccion, reinduccion y Plan de Capacitacion

8. Cadigo Unico Disciplinario

9. Sistema de Gestion Integrado

10, Sistema de Gestion Documental
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
; Ministerio de Ambiente y Desarroflo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. ;155 31 ENE 2014

“Por la cual se modifica ia Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de |a Pianta de Personal del IDEAM"

11. Manejo de herramientas ofimaticas

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Psicologia, Trabajo Doce (12) meses de
Social o Sociologia. experiencia profesional
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la | relacionada con las funciones
Ley. del cargo
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
L Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Replblica de Colombia

RESOLUCION No. ;i35 31 ENE 2014

"Por la c_ual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

! IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 16
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Dependencia: Secretaria General ~ Grupo de Administracién y Desarrollo del

Talento Humano

[ PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar fa liquidacion de la némina mensual de los empleos de Ia planta de personal del IDEAM, para
garantizar el pago oportuno de la misma, teniendo en cuenta los procedimientos internos y las normas
legales vigentes que rigen la materia.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el cronograma mensual de liquidacion de némina, para programar su pago, incluyendo los
tramites que se debe surtir para ello, de conformidad con los procedimientos internos y tiempos
establecidos por a Entidad.

2. Elaborar, fiquidar y procesar mensualmente los conceptos salariales y prestacionales de los
funcionarios del Instituto, para presentar los resimenes de némina que le sean requeridos y generar el
pago correspondiente, de acuerdo con el cronograma establecido para tal fin.

3. Generar los informes complementarios de némina, tales como descuentos de cooperativas, libranzas,
embargos, retencion en la fuente, fondos de pension, entidades promotoras de salud y administradora
de riesgos laborales, para remitirlos a las dependencias correspondientes en concordancia con los
procedimientos definidos por &l Instituto.

4. Liquidar, procesar y gestionar ef envio del reporte mensual y el reporte anual de las cesantias de los
funcionarios del Instituto, con el fin de cumplir los tiempos definidos por el Fondo Nacional de Ahorro
(FNA), segln los procedimientos y formatos establecidos para tal fin.

5. Realizar y aplicar el célculo de retencion en la fuente de los funcionarios del Instituto, con el proposito
de aplicar los descuentos correspondientes, de acuerdo con las normas legales vigentes que rigen la
materia.

6. Procesar, generar y gestionar el tramite del certificado de Ingresos y Retenciones de los funcionarios
del instituto, para ser entregado al Grupo Financiero, conforme a la legislacién actual sobre la materia.

7. Generar el archivo plano para los pagos al Sistema General de Seguridad Social y demas aportes, de
conformidad con los tiempos definidos para ello y las normas aplicables que rigen la materia.

8. Diligenciar los formularios de pago para las cuentas de ahorro y fomento para la construccion (AFC),
para entregarios a la dependencia encargado del pago, segun los procedimientos establecidos para
ello.

9. Preparar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los servidores
publicos y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

it
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Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El cronograma mensual de liguidacion de némina, para programar su pago, incluyendo los tramites
que se debe surtir para elio, se realiza de conformidad con los procedimientos internos y tiempos
establecidos por la Entidad.

Los conceptos salariales y prestacionales de los funcionarios del Instituto, se elaboran, liquidan y
procesan mensualmente para presentar los resimenes de nomina que le son requeridos y generar el
pago correspondiente, de acuerdo con el cronograma establecido para tal fin.

Los informes complementarios de némina, tales como descuentos de cooperativas, libranzas,
embargos, retencién en la fuente, fondos de pension, entidades promotoras de salud y administradora
de riesgos laborales, se generan para remitirlos a las dependencias correspondientes en concordancia
con los procedimientos definidos por el Instituto.

El envio del reporte mensual y el reporte anual de las cesantias de los funcionarios del Instituto, se
liquida, procesa y gestiona con el fin de cumplir los tiempos definidos por el Fondo Nacional de Ahorro
(FNA), segun los procedimientos y formatos establecidos para tal fin.

El calculo de retencion en la fuente de los funcionarios del Instituto, se realiza y aplica con el propésito
de aplicar los descuentos correspondientes, de acuerdo con las normas legales vigentes que rigen la
materia.

El tramite del certificado de ingresos y Retenciones de los funcionarios del Instituto, se procesa,
genera y gestiona para ser entregado al Grupo Financiero, conforme a la legislacion actual sobre la
materia.

El archivo plano para los pagos al Sistema General de Seguridad Social y demas aportes, se generan
de conformidad con los tiempos definidos para ello y las normas aplicables que rigen la materia.

Los formularios de pago para las cuentas de ahorro y fomento para la construccion (AFC), se
diligencian para entregarlos a la dependencia encargado del pago, segun los procedimientos
establecidos para ello.

Los informes que le son requeridos, se preparan de acuerdo con las necesidades de los servidores
publicos y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

-

CATEGORIA CLASE |

Entidades piblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en

Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos .
o Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Software de liquidacidn de ndémina

Normatividad sobre Sistema de General de Seguridad Social
Régimen salarial y prestacional

Sistema General de Carrera

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

V.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

|

Titulo de formacion tecnologica en: Contabilidad, Gestidn
Contable y Financiera, Finanzas, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracién Financiera o Nomina y
Prestaciones Sociales.

Seis (6} meses de
experiencia relacionada con
las funciones del cargo

31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Nombre del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo 3124
Grado 15
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Administracion y Desarrollo del Talento

Humano

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de actualizacion y reporte oportuno de las novedades del personal del Instituto, para
generar su inclusién en la némina, en los tiempos definidos por 1a Entidad y de conformidad con las normas
legales vigentes.

fl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el tramite pertinente al pago de las incapacidades y licencias de los funcionarios ante las
Entidades Promotoras de Salud (EPS) y Administradora de Riesgos Laborales (ARL) con el fin de
reintegrar esos valores al IDEAM, de acuerdo a los procedimientos y legislacion existente sobre la
materia.

2. Proyectar las resoluciones de incapacidades, licencias y demés novedades de los funcionarios, para
realizar el reconocimiento e inclusion en némina de las mismas, de conformidad con los
procedimientos y normas legales vigentes.

3, Gestionar las actividades correspondientes a la afiliacion, retiro y demas novedades de los funcionarios
del Instituto, ante las entidades correspondientes del Sistema General de Seguridad Social (EPS, AFP,
ARL, Caja de Compensacion Familiar, entre otros), con el fin de garantizar la atencidn oportuna en
materia de seguridad social a todos los servidores puablicos, de acuerdo a la normaltividad legal que rige
la materia.

4. Apoyar ia revision y validacion del archivo plano que se genera el proceso de némina, con el propésito
de realizar los pagos al Sistema General de Seguridad Social y demas aportes, teniendo en cuenta la
normatividad legal y los procedimientos definidos por el Instituto.

5. Proyectar las respuestas a las inquietudes sobre liquidaciones y pagos realizados a las EPS, AFP,
ARL, entre ofros., relacionadas con el Sistema de Seguridad Social, para resolver inconvenientes
presentados en el pago y garantizar la prestacion del servicio a los funcionarios, de conformidad con
las normas legales vigentes sobre la materia.

6. Apoyar el proceso de revision de la prenémina, con el fin de determinar posibles inconsistencias,
realizando el analisis que haya lugar, de acuerdo a la normatividad vigente que rige la materia.

7. Proyectar los actos administrativos de vacaciones, horas extras y deméas prestaciones sociales que le
sean asignados, para garantizar el pago exacto generado por dichos conceptos, de acuerde a los
procedimientos internos y normas legales vigentes.

8. Apoyar la elaboracion de certificaciones de factores salariales, con el propésito de dar respuesta

oportuna a los requerimientos de los servidores plblicos que lo requieran, de conformidad con las

normas legales vigentes y procedimientos intemos establecidos para tal fin.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en

el Instituto.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

w
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IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

El tramite pertinente al pago de las incapacidades y licencias de los funcionarios ante las Entidades
Promotoras de Salud (EPS) y Administradora de Riesgos Laborales (ARL), se realiza con el fin de
reintegrar esos valores al IDEAM, de acuerdo a los procedimientos v legislacion existente sobre |a
materia.

Las resoluciones de incapacidades, licencias y demas novedades de los funcionarios, para realizar el
reconocimiento e inclusién en némina de las mismas, se proyectan de conformidad con los
procedimientos y normas legales vigentes.

Las actividades correspondientes a ia afiliacidn, retiro y demas novedades de los funcionarios del
Instituto, ante las entidades correspondientes del Sistema General de Seguridad Social (EPS, AFP,
ARL, Caja de Compensacion Familiar, entre otros), se gestionan con el fin de garantizar ia atencion
oportuna en materia de seguridad social a todos los servidores publicos, de acuerdo a la normatividad
legal que rige la materia.

La revision y validacion del archivo plano que se genera el proceso de némina, se apoya con el
proposito de realizar los pagos al Sistema General de Seguridad Social y demas aportes, teniendo en
cuenta la normatividad legal y los procedimientos definidos por el Instituto.

Las respuestas a las inquietudes sobre liquidaciones y pages realizados a las EPS, AFP, ARL, entre
otros., relacionadas con el Sistema de Seguridad Social, se proyectan para resolver inconvenientes
presentados en el pago y garantizar la prestacion del servicio a los funcionarios, de conformidad con
las normas legales vigentes sobre la materia.

El proceso de revision de la prendmina, se apoya con el fin de determinar posibles inconsistencias,
realizando el analisis que haya lugar, de acuerdo a la normatividad vigente que rige la materia.

Los actos administrativos de vacaciones, horas extras y demas prestaciones sociales que le sean
asignados, se proyectan para garantizar el pago exacto generado por dichos conceptos, de acuerdo a
los procedimientos internos y normas legales vigentes.

La elaboracion de certificaciones de factores salariales, se apoya con el propoésito de dar respuesta
oportuna a los requerimientos de los servidores publicos que lo requieran, de conformidad con las
normas legales vigentes y procedimientos internos establecidos para tal fin.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidad Entidades pblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
nidaces representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

municaciones :
Co virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Normatividad sobre seguridad social y aportes parafiscales.
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Régimen salarial y prestacional del empleado oficial.

Manejo de Programas sistematizados de procesamiento de némina.
Estadistica basica.

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

2om~No oA

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica en: Administracion de | Tres (3}  meses de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera, | experiencia relacionada con
Contabilidad, Gestion Contable y Financiera, Economia, | las funciones del empleo.
Finanzas o Némina y Prestaciones Sociales.
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I IDENTIFICACION

Nivel. Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 3132
Grado: 07
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General — Administracién y Desarrollo del Talento

Humano

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyc documental y situaciones administrativas, de acuerdo con las directrices y
procedimientos establecidos para dar respuesta a los requerimientos del cliente interno y externo y
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores de archivo, correspondencia y custodia de documentos de la dependencia, con el
fin de garantizar la conservacién de los soportes documentales, de acuerdo al Sistema de Gestidn
Documental de |a Entidad.

2. Revisar, clasificar, complementar, depurar y archivar los documentos en las historias laborales de los
funcionarios y exfuncionarios de acuerdo con las normas legales vigentes y de conformidad con el
Sistema de Gestion Documental det Instituto.

3. Elaborar las cerfificaciones laborales que le sean asignadas, para atender los requerimientos de los
funcionaros, de conformidad con los lineamientos dados en la dependencia,

4. Solicitar la elaboracién de los carnets de los funcionarios, con el fin de garantizar su identificacion
dentro de las instalaciones de la Entidad, segun las instrucciones dadas por el superior inmediato.

B. Elaborar los documentos que le sean asignados, para contribuir con fa gestion administrativa de la
dependencia, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

6. Apoyar la ejecucion de los planes y programas de bienestar, capacitacién, seguridad y salud en el
trabajo, para contribuir ai mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de conformidad con
las normas legales vigentes y los objetivos institucionales.

7. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices dei Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las labores de archivo, correspondencia y custodia de documentos de la dependencia, se apoyan con
el fin de garantizar la conservacién de los soportes documentales, de acuerdo al Sistema de Gestion
Documental de la Entidad.

2. Los documentos en las historias laborales de los funcionarios y exfuncionarios, se revisan, clasifican,
complementan, depuran y archivan de acuerdo con las normas legales vigentes y de conformidad con
el Sistema de Gestion Documental del Instituto.

3. Las certificaciones laborales que le son asignadas, se elaboran para atender los requerimientos de !os
funcionaros, de conformidad con los lineamientos dados en la dependencia.
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La elaboracion de los camets de los funcionarics, se solicita con el fin de garantizar su identificacién
dentro de las instalaciones de la Entidad, segun las instrucciones dadas por el superior inmediato.

Los documentos que le son asignados, se elaboran para contribuir con |a gestién administrativa de la
dependencia, de conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

La ejecucién de los planes y programas de bienestar, capacitacion, seguridad y salud en el trabajo, se
apova para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios, de conformidad con las
normas legales vigentes y los objetivos institucicnales.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos

Comunicaciones \\;/i?tr:a&:,)' escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Nociones basicas sobre Planilla integrada de autoliquidacién de aportes del Sistemas General de
Seguridad Social Integral

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofiméaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos (2) afos de educacién superior en: Administracion de | No se requiere
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Contaduria Pablica, Economia o Ingenieria_Industrial,
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! IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Tesoreria

I. PROPQSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias del manejo y ejecucion de los recursos financieros, asi como los pagos
de las obligaciones contraidas por la Entidad, para que se realicen de forma oportuna y eficiente, de
acuerdo a la normatividad vigente que rige la materia.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generar las ordenes de pago y bancarias en el Sistema Integrado de informacién Financiera - SIIF
Nacion, para cumplir con el pago de las cuentas de contratistas, proveedores, comisiones, servicios
publicos y demas obligaciones del Instituto, de conformidad cen los tiempos estabiecidos y las normas
legales vigentes.

Revisar las cuentas allegadas a la dependencia, para su posterior pago verificando el cumplimiento de
los requisitos legales.

Administrar el Plan Anual de Caja en el SlF Nacién, haciendo los aplazamientos y anticipos
oportunamente, para cumplir con el pago de las obligaciones contraidas por la Entidad, segun los
procedimientos establecidos por el Instituto.

Cargar los extractos bancarios mensualmente al SIIF Nacién, para registrar los ingresos respectivos y
asociados a cada cuenta, conforme a la normatividad vigente.

Registrar los ingresos recibidos por la Entidad, para clasificarlos, de acuerdo al correspondiente
concepto y a los procedimientos institucionales.

Atender los requerimientos de los juzgados, para responder y acatar los mandatos judiciales
ordenados por ellos, en los términos legales respectivos.

Registrar los ingresos y pagos de los convenios suscritos por el IDEAM con otras entidades, con el fin
de hacer control y elaborar las certificaciones de los mismos cuando sean solicitadas, segin los
lineamientos dados por el Instituto.

Realizar las conciliaciones bancarias, para verificar fos saldos de las cuentas y el registro completo de
|las transacciones diarias, de conformidad con las politicas y procedimientos definidos en la Entidad.
Realizar el informe mensual de promedios de las cuentas de recursos propios, para enviarlo al
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico de acuerdo a la normatividad legal establecida.

Realizar el informe trimestral de los TES, para enviarlo al Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico,
conforme a las normas que rigen la materia.

. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los

usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con fa calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.
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Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las érdenes de pago presupuestales, no presupuestales y ordenes bancarias en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera - SIIF Nacién, se generan de conformidad con los tiempos establecidos y
las normas legales vigentes, para cumplir con el pago de las cuentas de contratistas, proveedores,
comisiones y servicios publicos y demas obligaciones contraidas por el Instituto.

Las cuentas allegadas a la dependencia, se revisan verificando el cumplimiento de los requisitos
legales, para su posterior pago.

El Plan Anual de Caja en el SIIF Nacion, se administra haciendo los aplazamientos y anticipos
oportunamente, segin los procedimientos establecides por el Instituto, para cumplir con el page de las
obligaciones contraidas por la Entidad.

Los extractos bancarios, se cargan mensualmente al SIIF Nacion, conforme a la normatividad vigente,
para poder registrar los ingresos respectivos y asociados a cada cuenta.

Los ingresos recibidos por la Entidad, se registran de acuerdo al correspondiente concepto y a los
procedimientos institucionales, para clasificarlos.

Los requerimientos de los juzgados, se atienden en los términos legales respectivos, para responder y
acatar los mandatos judiciales ordenados por ellos.

Los ingresos y pagos de los convenios suscritos por el IDEAM con ofras entidades, se registran con el
fin de hacer control y fas certificaciones de los mismos se elaboran cuando sean solicitadas, segun los
lineamientos dados por el Instituto.

Las congiliaciones de bancos se realizan al interior de la dependencia de conformidad con las politicas
y procedimientos definidos en la Entidad, para verificar los saldos de las cuentas y el registro completo
de las transacciones diarias.

El informe mensual de promedios de las cuentas de recursos propios, se realiza de acuerdo a la
normatividad legal establecida, para enviarlo al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

El informe trimestral de los TES, se realiza conforme a las normas que rigen la materia, para enviarlo
al Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

Los informes que le sean requeridos, se preparan y presentan de acuerdo con las necesidades de los
usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en

Enfidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos ‘
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones \
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Estatuto Organico de Presupuesto

Normatividad Laboral {descuentos cooperativas, embargos)
Normatividad en Impuestos Nacionales y Distritales
Presupuesto Publico

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofiméticas

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacién profesional en: Administracion Publica, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracién Financiera, | profesional relacionada con las
Economia o Contaduria Pablica. funciones del empleo.

2. Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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b

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manuai Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacidn def Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Tesoreria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de pago de las obligaciones contraidas por el Instituto, para garantizar la operacion
eficiente de la Entidad, de acuerdo a [as normas legales vigentes y los procedimientos definidos para tal fin,

10.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generar las ordenes de pago en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion, para
efectuar el pago de contratistas, proveedores, servicios plblicos y comisiones que le sean asignados,
de acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos para ello.

Apoyar la revision de los impuestos nacionales y municipales que le sean asignados, para solicitar los
recursos, de acuerdo a la normatividad definida al respecto.

Generar las ordenes de pago no presupuestaies y érdenes bancarias en el aplicativo SIIF Nagion,
para terminar los procesos de pago en el sistema, de conformidad con los procedimientos
establecidos para tales propositos.

Elaborar las certificaciones de pagos de los contratos que le sean asignados, para su respectiva
liquidacion y tramite juridico, segln las politicas y lineamientos dados por la Entidad.

Elaborar los certificados de ingresos y retenciones solicitados por los contratistas y proveedores, de
acuerdo a la normatividad que rige la materia.

Registrar los reintegros a la DTN de los diferentes conceptos que sean necesarios, para que se
realicen en |a vigencia correspondiente, de conformidad con las normas que regulan 1a materta.
Informar a quienes corresponda, las transacciones y pagos que se generan a diario, para que se
finalicen los tramites asociados a los pagos, segun los procedimientos definidos por la Entidad.
Apoyar la preparacion de los informes que le sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y
oportunidad requerida.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las ordenes de pago en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion, se generan de
acuerdo a los procedimientos institucionales establecidos para ello, para efectuar el pago de
contratistas, proveedores, servicios pablicos y comisiones.

La revision de los impuestos nacionales y municipales que le sean asignados, se apoya de acuerdo a
la normatividad definida al respecto, para soficitar los recursos.
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Las drdenes de pago no presupuestales y érdenes bancarias en el aplicativo SIIF Nacidn, se generan
de conformidad con los procedimientos establecidos para tales propdsitos, para terminar los procesos
de pago en el sistema.

Las certificaciones de pagos de los contratos, se elaboran segun las politicas y lineamientos dados
por [a Entidad, para su respectiva liquidacion y tramite juridico.

Los certificados de ingresos y retenciones solicitados por los contratistas y proveedores, se elaboran
de acuerdo a la normatividad que rige la materia.

Los reintegros a la DTN de los diferentes conceptos, se generan de conformidad con las normas que
regulan la materia, para que se realicen en la vigencia correspondiente.

Las transacciones y pagos que se generan a diario, se informan a quienes corresponda segln los
procedimientos definidos por la Entidad, para que se finalicen los tramites asociados a los pagos.

La preparacion de los informes, se apoya de acuerdo con las necesidades de los usuarios y de las
diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.
Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerde a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
Comunicaciones \\I/iiijbjl), escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
B Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

2 OENOA P WN =

0.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Estatuto Organico de presupuesto

Contabilidad y Finanzas béasicas

Normatividad de Impuestos Nacionales y Distritales
Conocimiento basico de SIIF Nacion

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ftulo de formacién Técnica Profesional en: Contabilidad, | Tres  (3) meses de  experiencia
Gestion Contable y Financiera, Finanzas, Economia, | relacionada con las funciones del empleo
Administracion de Empresas, Administracién Publica o
Administracion Financiera.

4
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caédigo: 4044
Grado: 22
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General - Tesoreria

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y financieras propias de la dependencia, con el
propésito de contribuir con el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a la misma, de
conformidad con las orientaciones y directrices sefialadas en |as normas legales vigentes.

10.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y actualizar las bases de datos de los funcionarios, para controlar los descuentos de ndémina
por concepto de embargos de familia y civiles, de acuerdo a la normatividad existente sobre la
materia.

Proyectar y enviar respuestas a los requerimientos de los juzgados, con el fin de efectuar el
seguimiento respectivo y conforme a los términos legales definidos para ello.

Etaborar facturas y cuentas de cobro, segun las solicitudes recibidas en la dependencia, para dar
respuesta oportuna de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Entidad.

Revisar el documento de cuentas por cobrar generadas en las facturas y cuentas de cobro, para
verificar su pago e inclusion en el sistema, segln las directrices dadas por el Instituto.

Imprimir las ordenes de pago generadas en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SliF
Nacion, para incluirlas dentro de los soportes de cada cuenta, de conformidad con los procedimientos
definidos por la Institucion.

Elaborar las certificaciones de pagos de los contratos, para su respectiva liquidacion de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Elaborar los certificados de ingresos y retenciones solicitados por los contratistas y proveedores, de
acuerdo a la normatividad que rige la materia.

Realizar pagos y demas diligencias en los bancos, entidades estatales y demas organismos externos,
cuando requieran tramite inmediato y personal, de acuerdo a las politicas intemas de la Entidad.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el [nstituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las bases de datos de los funcionarios, se elaboran y actualizan de acuerdo a la normatividad
existente sobre |a materia, para controlar los descuentos de némina por concepto de embargos de
familia y civiles. '
Las respuestas a los requerimientos de los juzgados, se proyectan y envian, conforme a los terminos
legales definidos para eflo, con el fin de efectuar el seguimiento respectivo. .

Las facturas y cuentas de cobro, se elaboran de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
Entidad, para dar respuesta oportuna.
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4. El documento de cuentas por cobrar generadas en las facturas y cuentas de cobro, se revisan segin
las directrices dadas por el Instituto, para verificar su pago e inclusion en el sistema.

5. Las ordenes de pago generadas en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién, se
imprimen de conformidad con los procedimientos definidos por la Institucion, para incluirlas dentro de
los soportes de cada cuenta.

6. Las certificaciones de pagos de los contratos, se elaboran de acuerdo a la normatividad legal vigente,
para su respectiva liquidacion.

7. Los certificados de ingresos y retenciones solicitados por los contratistas y proveedores, se elaboran
de acuerdo a la normatividad que rige la materia.

8. Los pagos, las diligencias en los bancos, entidades estatales y demas organismos externos, se
realizan cuando requieran tramite inmediato y personal, de acuerdo a las politicas internas de la
Entidad.

9. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGQS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual),
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Contabilidad

4. Normatividad de impuestos nacionales y distritales

5. Técnicas de redaccion

6. Conocimiento basico de SIIF Nacion

7. Codigo Unico Disciplinario

8. Sistema de Gestion Integrado

9. Sistema de Gestion Documental

10. Manejo de herramientas ofiméticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: | Seis (6) meses de experiencia
Contaduria Pablica, Finanzas, Economia, Administracion de | laboral relacionada con las
Empresas, Administracion Publica o  Administracion | funciones del empleo.

Financiera.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 13
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa
Dependencia: QOficina de Controt Interno

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los lineamientos para la planificacion y ejecucién de las auditorias internas de gestion y el
seguimiento de las acciones derivadas del Controt Interno del Instituto, de conformidad con las normas
legales vigentes.

10.
11.
12.

13.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las auditorias al sistema de gestién integrado, de acuerdo con las instrucciones y
programacion realizada por el Jefe de la Oficina de Control Interno y segun la normativa,
procedimientos y estandares de auditoria en la materia.

Elaborar los informes de austeridad del gasto, control interno contable y demas que le sean
asignados y presentarlos dentro de los plazos establecidos.

Desarroilar la evaluacion sobre el cumplimiento de los planes, metas y objetivos de la organizacion
teniendo en cuenta la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos.

Realizar la evaluacion técnica de los sistemas de informacion del Instituto, de conformidad con las
directrices y procedimientos establecidos por la Entidad.

Evaluar los procesos internos de ia organizacion, verificar el cumplimiento e identificar los aspectos
que se deben ajustar, en coordinacion con las areas responsables.

Colaborar en el disefio, elaboracion e implementacion de los manuales y metodologias de
evaluacion que propendan por el cumplimiento de las funciones del Instituto de acuerdo con las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

Realizar auditorias al proceso de quejas y reclamos de la Entidad y formular las recomendaciones a
que haya lugar, de conformidad con las directrices impartidas y fas normas legales vigentes.
Participar en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el fogro de los objetivos
de las dependencias del Instituto y presentar propuestas que conlleven a efectuar los ajustes que
sean necesarios, de conformidad con las directrices dadas en la entidad.

Atender los requerimientos que presenten los organismos de control de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Entidad.

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

Orientar a las diferentes dependencias de! Instituto en temas relacionados con el control intemo
teniendo en cuenta la norma vigente. _
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con fa naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las auditorias al sistema de gestion integrado, se realizan de acuerdo con las instrucciones y
programacion realizada por el Jefe de la Oficina de Control Interno y segin la normativa,
procedimientos y estandares de auditoria en [a materia.

Los informes de austeridad del gasto, control interno contable y demas que le sean asignados se
elaboran y presentan dentro de los plazos establecidos.

La evaluacion sobre ef cumplimiento de los planes, metas y objetivos de la organizacién se
desarrofla teniendo en cuenta la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos.

La evaluacion técnica de los sistemas de informacion de! Instituto, se realiza de conformidad con las
directrices y procedimientos establecidos por la Entidad.

Los procesos internos de |a arganizacion, se evaluan y verifican para identificar fos aspectos que se
deben ajustar, en coordinacién con |as areas responsables.

La colaboracion en el disefio, elaboracion e implementacion de los manuales y metodologias de
evaluacion que propendan por el cumplimiento de las funciones del Instituto, se hace de acuerdo con
las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Las auditorias al proceso de quejas y reclamos de la Entidad y las recomendaciones a que haya
lugar, se realizan y formulan de conformidad con las directrices impartidas y las normas legales
vigentes.

La participacion en la identificacion y prevencion de ios riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos de las dependencias del Instituto y las propuestas que conlleven a efectuar los ajustes que
sean necesarios, se hace de conformidad con las directrices dadas en la entidad.

Los requerimientos que presenten fos organismos de control, se atienden de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Entidad.

Los informes relacionados con el desarrollo de las actividades del cargo, se preparan y presentan
con {a oportunidad y periodicidad requeridas.

La orientacién a las diferentes dependencias del Instituto en temas relacionados con el control
interno, se realiza teniendo en cuenta la norma vigente.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA | CLASE

Entidad | Entidades publicas de nivel nacional, terriforial o cualquier oficina en
nidades representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

| virtual).

Comunicaciones

-

Informacion | Escrita, digital, verbal, presencial.

B =

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Gestion de proyectos y det ciclo de vida de proyectos de desarrollo
Auditoria de sistemas integrados de gestion
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IDEAM

RESOLUCION No. 1 155
R Al es

Metodologias para la realizacion de auditorias
Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible

Replblica de Colombia

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

1.Titulo de formacion Profesional en: Derecho, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial o Ingenieria Administrativa.

2.Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez {10) meses

de

experiencia profesional

relacionada  con
funciones del empleo

las

31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”
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. IDENTIFICACION
Nivei: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 09
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia — Laboratorio de Calidad Ambiental dei
IDEAM

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, implementar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio, que sirva
de base para la acreditacién del laboratorio, de conformidad con las normas técnicas vigentes y los
requisitos generales de competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y proponer mecanismos de difusion del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas técnicas de
calidad y los requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.
Elaborar, actualizar, socializar e implementar los manuales, instructivos y protocolos relacionados
con los procesos administrativos y de gestion de calidad de acuerdo con las directrices
establecidas en la norma técnica vigente, encaminados al mejoramiento y actualizacién del
Sistema de Calidad del Laboratorio para conseguir y/o mantener |a acreditacion del laboratorio del
IDEAM.

Verificar los datos analiticos producidos en el Laboratorio con el fin de garantizar el cumplimiento
de los lineamientos del Sistema de Calidad implementado, tomando decisiones en los casos que lo
ameriten de acuerdo a los procedimientos establecidos para ello.

Analizar el resultado de los indicadores de gestién para verificar la eficiencia, efectividad, eficacia y
tomar acciones de mejora al Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio, para dar cumplimiento
a los requisitos de la norma técnica vigente y los requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracion.

Planificar, preparar, realizar, informar y hacer seguimiento a las auditorias internas y externas del
Laboratorio y proponer acciones preventivas yfo correctivas para asegurar el correcto
funcionamiento de los procesos que se llevan a cabo en el Laboratorio, de conformidad con la
norma técnica vigente y los requisitos generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y calibracion.

Revisar los informes de los resultados finales de pruebas o ejercicios de inter-calibracion nacional
e internacional y efectuar los ajustes que sean del caso, para consideracion del jefe inmediato y
posterior envio a las dependencias u organismos competentes.

Preparar y presentar al jefe inmediato los informes que se deriven del desarrollo del Sistema de
Gestion de Calidad del Laboratorio, de conformidad con las directrices y procedimientos
establecidos por la dependencia.

Participar en e! monitoreo de la calidad ambiental del recurso hidrico, a través de la ejecucion de
monitoreo ambiental yfo analisis fisicoquimicos, la generacion de datos, informes y diagnosticos
ambientales, aplicando los procedimientos de monitoreo del Laboratorio y los requisitos
establecidos en las normas técnicas de calidad vigentes.
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9. Cumplir con las politicas, procedimientos y direcfrices del Sistema de Gestion Integrado
establecido en el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturateza del
cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefto)

1. Los mecanismos de difusion del Sistema de Gestién de Calidad del Laboratorio, se revisan y
proponen con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas
tecnicas de calidad y los requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y
calibracion.

2. Los manuales, instructivos y protocolos relacionados con los procesos administrativos y de gestion
de calidad, se elaboran, actualizan, socializan e implementan de acuerdo con las directrices
establecidas en la norma técnica vigente, encaminados al mejoramiento y actualizacion del
Sistema de Calidad del Laboratorio para conseguir y/o mantener la acreditacion del laboratorio del
IDEAM.

3. Los datos analiticos producidos en el Laboratorio, se verifican con el fin de garantizar el
cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Calidad implementado, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para ello.

4. El resultado de los indicadores de gestidn para verificar la eficiencia, efectividad, eficacia y tomar
acciones de mejora al Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio, se analiza para dar
cumplimiento a los requisitos de la norma técnica vigente y los requisitos generales para la
competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.

5. Las auditorias internas y externas del Laboratorio, se planifican, preparan, realizan, informan y se
les hace seguimiento, proponiendo acciones preventivas y/o correctivas para asegurar el correcto
funcionamiento de los procesos que se llevan a cabo en el Laboratorio, de conformidad con la
norma técnica vigente y los requisitos generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y calibracion.

6. Los informes de los resultados finales de pruebas o ejercicios de inter-calibracion nacional e
internacional y los ajustes que sean del caso, se revisan y ejecutan para consideracion del jefe
inmediato y posterior envio a las dependencias u organismos competentes.

7. Los informes que se deriven del desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio, se
preparan y presentan al jefe inmediato de conformidad con las directrices y procedimientos
establecidos por la dependencia.

8. La participacion en el monitoreo de la calidad ambiental del recurso hidrico, se realiza a través de
la ejecucion de monitoreo ambiental y/o analisis fisicoquimicos, la generacion de datos, informes y
diagnésticos ambientales, aplicando los procedimientos de monitoreo del Laboratorio y los
requisitos establecidos en las normas técnicas de calidad vigentes.

9. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de
acuerdo a lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
, Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones Verbal escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
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virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Organizacién y funcionamiento dei Estado Colombiano
Analisis fisico quimico, y/o analisis microbiologico y/ analisis biologico
Montaje y validacién de metodologias analiticas
Verificacion de equipos analiticos
Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracién
Normas técnicas vigentes
Codigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestién Integrado
. Sistema de Gestion Documental
. Manejo de herramientas ofimaticas

20N REWND

-

VI.  REQUISITOS DE ESTLIDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en Quimica, Quimica | Veinticuatro (24) meses
Farmacéutica, Quimica Ambiental, Quimica Industrial, Biologia, | de experiencia
Microbiologia, Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental, | profesional relacionada
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria o | con las funciones del
Ingenieria Fisica. empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empieo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 06
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia — Laboratorio de Calidad Ambiental del
IDEAM

fl, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el montaje, validacion de metodologias y analisis
fisicoquimicos de los recursos naturales, para la generacion de datos, informes y diagndsticos ambientales,
de acuerdo con las directrices establecidas en la norma técnica vigente y el Sistema de Gestion de Calidad
del Laboratorio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recomendar las especificaciones técnicas de los materiales e insumos, para la realizacion de ensayos
y demas pruebas que se practiquen en el Laboratorio, de conformidad con las normas técnicas
establecidas y estandares de calidad.

Atender las solicitudes de clientes internos y externos relacionadas con los servicios que presta el
Laboratorio, para cumplir con compromisos adquiridos con éstos, de acuerdo con las directrices de Ia
norma técnica vigente y con el Sistema de Gestion Integrado del Instituto.

Actualizar la informacion de los indicadores de gestion establecidos en el Laboratorio para su posterior
analisis, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos de la norma técnica vigente y los requisitos
generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.

Preparar los testigos y adicionados, para llevar a cabo los controles de calidad en campo y en el
iaboratorio, en cumplimiento de los lineamientos de calidad del Laboratorio y de la norma técnica
vigente.

Participar en el monitoreo de la calidad ambiental del recurso hidrico, a través de la ejecucion de
monitoreo ambiental y/o andlisis fisicoquimicos, la generacion de datos, informes y diagnosticos
ambientales, aplicando los procedimientos de monitoreo del Laboratorio y los requisitos establecidos
en las normas técnicas de calidad vigentes.

Participar en el desarrollo de actividades de aseguramiento de la calidad, elaborando y actualizando la
documentacion relacionada con los procesos administrativos y técnicos a su cargo, basados en los
requerimientos establecidos en la norma técnica vigente con el fin de conseguir y/o mantener [a
acreditacion del laboratorio del IDEAM.

Realizar la verificacion de los datos analiticos producidos en el Laboratorio, con el fin de garantizar su
calidad y el cumplimiento de los fineamientos del Sistema de Calidad del Laboratorio y de lo
establecido en la norma técnica vigente.

Proponer la adopcion y validar las metodologias analiticas, para realizar los ensayos y generar los
datos relacionados con los recursos naturales, teniendo en cuenta los lineamientos del Sistema de
Gestidn de Calidad del Laboratorio.

Preparar los informes que le sean solicitados en el desarrollo de sus funciones, de conformidad con
las directrices y procedimientos establecidos por la dependencia.
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Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrade establecido
en el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

Las especificaciones tecnicas de los materiales e insumos, para la realizacidén de ensayos y demas
pruebas que se practiquen en el Laboratorio, se recomiendan de conformidad con las normas téchicas
establecidas y estandares de calidad.

Las solicitudes de clientes internos y externos relacionadas con los servicios que presta el Laboratorio,
son atendidas para cumplir con los compromisos adquiridos con éstos, de acuerdo con las directrices
de la norma técnica vigente y con el Sistema de Gestién Integrado del Instituto.

La informacién de los indicadores de gestion establecidos en el Laboratorio se actualiza para su
posterior analisis, con el fin de dar cumplimiente a los requisitos de la norma técnica vigente y los
requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracién.

Los testigos y adicionados, para lievar a cabo los controles de calidad en campo y en el laboratorio, se
preparan en cumplimiento de los !ineamientos de calidad del Laboratorio y de |a norma tecnica
vigente.

La participacion en el monitoreo de la calidad ambientai del recurso hidrico, se realiza a través de la
ejecucion de monitoreo ambiental y/o andlisis fisicoquimicos, la generacion de datos, informes y
diagnésticos ambientales, aplicando los procedimientos de menitoreo del Laboratorio y los requisitos
establecidos en !as normas técnicas de calidad vigentes.

La participacion en el desarrollo de actividades de aseguramiento de la calidad, se hace elaborando y
actualizando la documentacion relacionada con los procesos administrativos y técnicos a su cargo,
basados en los requerimientos establecidos en la norma técnica vigente con el fin de conseguir y/o
mantener |a acreditacion del laboratorio del IDEAM.

La verificacidn de los dafos analiticos producidos en el Laboratorio, se realiza con el fin de garantizar
su calidad y el cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Calidad del Laboratorio y de lo
establecido en la norma tecnica vigente.

La adopcién y validacion de las metodologias analiticas, para realizar los ensayos y generar los datos
relacionados con los recursos naturales, se propone teniendo en cuenta los lineamientos del Sistema
de Gestién de Calidad del Laboratorio.

Los informes que le sean solicitados en el desarrollo de sus funciones, se preparan de conformidad
con las directrices y procedimientos establecidos por la dependencia.

Las politicas, procedimientos y directrices de! Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE .
dad Entidades plblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos .
o Verbal, escrita, felefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones )
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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vl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Qrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Anaiisis fisico quimico

Montaje y validacion de metodologias analiticas
Verificacion de equipos analiticos

Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion
Normas tecnicas vigentes

Cédigo Unico Disciplinario

. Sistema de Gestion Integrado

10. Sistema de Gestion Documental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

LN R WM

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
3. Titulo de formacion profesional en Quimica, Quimica | Quince (15) meses de
Farmacéutica, Quimica Ambiental, Quimica Industrial, Biclogia, | experiencia profesional
Microbiologia, Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental y | relacionada con las
Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o Ingenieria | funciones del empleo.
Fisica.
4. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa ley.
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I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo: 4064
Grado: 09
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia — Laboratorio de Calidad Ambiental de!
IDEAM

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en el desarrollo de las actividades operativas del Laboratorio, que coadyuven a garantizar la
calidad de los muestrecs y los ensayos de los recursos naturales, atendiendo los lineamientos y
procedimientos establecidos y de conformidad con el Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio.

10.

11.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el lavado del material de Laboratorio para andlisis y muestreo de acuerdo al procedimiento
establecido para tal fin.

Verificar el estado del material de vidrio y distribuir a los funcionarios que lo requieran para el desarrollo
de sus funciones, de conformidad con los lineamientos del Sistema de Gestién de Calidad.

Realizar el control diario de la calidad del agua del Laboratorio, la temperatura de los equipos y de las
condiciones ambientales, para cumplir con los requisitos establecidos en la norma técnica vigente y
requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.

Realizar el tamizado de las muestras de sedimentos que van a ser analizadas para la determinacion de
metales, bajo los estandares de los procedimientos del Laboratorio.

Colaborar en el embalaje y el envio de insumos para muestreo a las dependencias que lo requieren,
para posterior recoleccion de muestras, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
instituto.

Participar en los trabajos de monitoreo de calidad cuando las necesidades del servicio lo requieran,
aplicando los procedimientos de monitoreo del Laboratorio y los requisitos establecidos en 1a norma
técnica vigente.

Participar en la elaboracion y actualizacion de documentacion relacionada con el Sistema de Calidad
segun la norma técnica vigente de acuerdo a sus funciones, encaminados a lograr y/o mantener la
acreditacion del Laboratorio del IDEAM y cumplir con el Sistema de Gestién Integrado del Instituto.
Distribuir documentos y demas elementos a las dependencias cuando las necesidades del servicio lo
requieran, para cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion integrado de Instituto.

Colaborar con el archivo y fotocopiado de documentos cuando se requigra, para cumplir con el Sistema
de Calidad del Laboratorio y de conformidad con las normas sobre la materia.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones Gue le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

El lavado del material de Laboratorio para analisis y muestreo se realiza de acuerdo al procedimiento
establecido para tal fin,
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El estado del material de vidrio y su distribucién a los funcionarios que lo requieren para el desarrollo
de sus funciones, se verifica de conformidad con los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad.
El control diario de la calidad del agua del Laboratorio, la temperatura de los equipos y de las
condiciones ambientales, se realiza para cumplir con los requisitos establecidos en la norma técnica
vigente y requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.

El tamizado de las muestras de sedimentos que van a ser analizadas para la determinacion de
metales, se realiza bajo los estandares de los procedimientos del Laboratorio.

La colaboracion en el embalaje y el envio de insumos para muestreo a las dependencias que lo
requieren, para posterior recoleccion de muestras, se hace de conformidad con los procedimientos
establecidos en el Instituto.

La participacion en los trabajos de monitoreo de calidad cuando las necesidades del servicio lo
requieran, se realiza aplicando los procedimientos de monitoreo del Laboratorio y los requisitos
establecidos en la norma técnica vigente.

La participacién en la elaboracién y actualizacién de la documentacién relacionada con el Sistema de
Calidad, se realiza segun la norma técnica vigente, encaminados a lograr y/o mantener la acreditacién
del Laboratorio del IDEAM y cumpliendo con el Sistema de Gestion Integrado del Instituto.

Los documentos y demas elementos a las dependencias cuando las necesidades del servicio lo
requieran, se distribuyen para cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestidn Integrado del
Instituto.

La colaboracion con el archivo y fotocopiado de documentos, para cumplir con el Sistema de Calidad
dei Laboratorio se realiza de conformidad con las normas sobre la materia.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes internos
_ Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

NO R =

vl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Normatividad sobre seguridad y salud en el trabajo
Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Tres (3) afios de educacion basica secundaria. No requiere |
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 18
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia ~ Monitoreo Hidrologico

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones cientificas sobre el ciclo hidrolégico para la consolidacién del modelo
hidroldgico nacional y aplicar metodologias para la validacién de la medicién y captura de las variables
hidrologicas y los protocolos de monitoreo para el seguimiento del agua, de conformidad con los procesos
hidroldgicos para el manejo integral del recurso hidrico.

Ml DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones que permitan la caracterizacion hidrolégica del pais, a partir del
conocimiento e informacién sobre los procesos que se dan en el ciclo hidrolégico y de su
cuantificacion, para el logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad, segin lo establecido en
la politica nacional de gestion integrada del recurso hidrico.

2. Planear y ejecutar las acciones relacionadas con la implementacién y seguimiento de las actividades
tecnicas de monitoreo hidrolégico, verificacién y validacion de informacion de niveles, caudales y
sedimentos proveniente de la red basica nacional hidroldgica, para la generacion de productos
hidrotégicos, de conformidad con la politica nacional de gestion integrada del recurso hidrico.

3. Adelantar los estudios e investigaciones sobre metodologias cientificas, para mejorar las tecnologias
de muestreo y control de la calidad de informacidn basica en las diferentes etapas del flujo de la
informacién, segun los protocolos y estandares definidos en la Subdireccién.

4. Disefiar, desarrollar, aplicar y evaluar metodologias, modelos y guias para la realizacion de los analisis
de la informacion hidroldgica, con el fin de conocer las caracteristicas hidrologicas del pais, en
concordancia con los protocolos de validacion de informacion hidrologica.

5. Desarrollar y aplicar protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura,
almacenamiento, procesamiento y difusion de informacién sobre los recursos hidricos, conforme a los
objetivos de la politica nacional de gestién integrada del recurso hidrico.

6. Elaborar y desarrollar aplicaciones que orienten el proceso de control de calidad de la informacion
hidrolbgica, para propender por la homogeneizacion y estandarizacién de los datos hidrolégicos, de
acuerdo con los estandares y protocolos.

7. Analizar, interpretar y evaluar la informacion hidrolégica, con ef fin de determinar su calidad, obtener
los insumos basicos para la produccion de los informes sobre el estado y evaluacion del recurso
hidrico y tomar las acciones de mejora a que haya lugar, para su inclusion en el Subsistema
Hidrometeorologico SSHM, segiin los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto,

8. Participar en el seguimiento y en la ejecucion de Jas actividades técnicas de caracter hidrologico, de los
convenios y contratos que suscriba la Entidad, para generar los productos que se deriven de las
obligaciones de los mismos, segln los lineamientos establecidos por €l jefe inmediato.
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Desarroilar modelos e indicadores ambientales, con el fin de identificar y establecer la dinamica del
recurso hidrico en los diferentes sistemas naturales y socioeconémicos, de acuerdo con el alcance
dado en el estudio nacicnal del agua

Prestar asesoria en el campo de la Hidrologia a funcionarios del Instituto y entidades que lo demanden,
para mejorar el desempeiio clentifico del Instituto, segtin Jos protocolos y estandares de monitoreo.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Infegrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Los estudios e investigaciones que permiten la caracterizacion hidrolbgica del pais, se realizan a partir
del conocimiento e informacion sobre los procesos que se dan en el ciclo hidrolégico y de su
cuantificacion, para el logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad, segun lo establecido en
la politica nacional de gestion integrada del recurso hidrico.

Las acciones relacionadas con la implementacion y seguimiento de las actividades técnicas de
monitoreo hidrologico, verificacion y validacion de informacién de niveles, caudales y sedimentos
proveniente de la red bésica nacional hidrolégica, para la generacion de productos hidrolagicos, se
planean y ejecutan de conformidad con la politica nacional de gestién integrada del recurso hidrico.

Los estudios e investigaciones sobre metodologias cientificas, para mejorar las tecnologias de
muestreo y control de la calidad de informacion basica en las diferentes etapas del flujo de Ia
informacién, se adelantan segun los protocolos y estandares definidos en ta Subdireccion.

Las metodologias, modelos y guias para la realizacion de los analisis de la informacién hidrolégica, se
disefian, desarrollan, aplican y evallian con el fin de conocer las caracteristicas hidrolégicas del pais,
en concordancia con los protocolos de validacion de informacion hidrolégica.

Los protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion sobre los recursos hidricos, se desarrollan y aplican conforme
a los objetivos de la politica nacional de gestion integrada del recurso hidrico.

Las aplicaciones que orienten el proceso de control de calidad de la informacion hidrolégica, se
elaboran y desarrollan para propender por la homogeneizacion y estandarizacién de los datos
hidrologicos, de acuerdo con los estandares y protocolos.

La informacion hidrologica, se analiza, interpreta y evalta con el fin de determinar su calidad, obtener
los insumos basicos para la produccién de los informes sobre el estado y evaluacion del recurso
hidrico y tomar las acciones de mejora a que haya lugar, para su inclusién en el Subsistema
Hidrometeorolégico SSHM, seguin los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto.

La participacion en el seguimiento y en la ejecucion de las actividades técnicas de caracter hidrologico,
de los convenios y contratos que suscriba la Entidad, se realiza para generar los productos que se
deriven de las obligaciones de los mismos, segun los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
Los modelos e indicadores ambientales, se desarrollan con el fin de identificar y establecer la dinamica
del recurso hidrico en los diferentes sistemas naturales y socioeconomicos, de acuerdo con el alcance
dado en el estudio nacional del agua

La asesoria en el campo de la Hidrologia, se presta a funcionarios del Instituto y entidades que lo
demanden, para mejorar el desempefio cientifico del Instituto, segun los protocolos y estandares de
monitoreo.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
, Entidades plblicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades . ., )
oficina en representacion del Estado v sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones :z/iftzb;;’ escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial,

vl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Ciclo hidrologico

Hidrologia General y Aplicada

Hidraulica General y Aplicada

Estadisticas y procesos matematicos hidrolégicos
Aspectos basicos de programacion aplicada a |a hidrologia
Codigo Unico Disciplinario

. Sistema de Gestion Integrado

10. Sistema de Gestion Documental

11. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

CoNTO R =

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacién profesional en; Geologia, Ingenieria Hidrologica, | Veintiocho (28)
Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Agricola, Ingenieria | meses de experiencia
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria en Recursos | profesional
Hidricos, Ingenieria Hidraulica, Ingenieria Geogréafica o Ingenieria | relacionada con las
Fisica. funciones del empleo.

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con Hidrologia, Recursos Hidricos, Hidraulica, Aguas
Subterraneas e Hidrogeologia.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 1,155 31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologla - Evaluacion Hidrolagica
l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar estudios e investigaciones sobre los recursos hidricos del pais relacionados con la
caracterizacion, clasificacion y zonificacién de las aguas superficiales y subterraneas y desarrollar
metodologias que permitan mejorar los protocolos de monitoreo y seguimiento del agua, para orientar las
decisiones sobre la observacion, medicion y modelacion de variables hidrolégicas e hidrogeolégicas, con
base en la informacion hidrologica e hidrogeolégica disponible.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Realizar estudios e investigaciones que permitan la zonificacion y el ordenamiento ambiental del pais,

a partir del conocimiento e informacion sobre los procesos que se dan en el ciclo hidrologico, para el

logro de los objetivos, ptanes y programas de la Entidad, de acuerdo con la politica nacional de gestién

integrada del recurso hidrico.

2. Desarrollar y aplicar metodologias, modelos y guias para la realizacion de los analisis de la informacion
hidrologica e hidrogeologica, con el fin de conocer las caracteristicas hidrolégicas del pais, en
concordancia con los protocolos de validacion de informacion hidrolégica.

3. Realizar los informes sobre el estado de los recursos naturales, en lo referente al &rea de su
competencia, para consolidar y publicar |a informacién sobre los recursos hidricos del pais, teniendo en
cuenta las normas aplicables que rigen la materia.

4. Desarrollar las actividades de actualizacion, control de calidad y alimentacion de las bases de datos,
para conformar el banco de datos hidroldgicos, de acuerdo con los protocolos hidrolégicos y
estandares establecidos.

5. Desarrollar protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para ia captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion sobre los recursos hidricos, en el marco de los objetivos y la
politica nacional de gestién integrada del recurso hidrico.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre homogeneizacion de las series hidroldgicas historicas del pais,
para conformar el anuario hidrolégico, de acuerdo con los protocolos y estandares establecidos.

7. Desarrollar modelos e indicadores ambientales, con el fin de identificar y establecer la dinamica del
recurso hidrico en los diferentes sistemas naturales y socioeconémicos, de acuerdo con el alcance
dado en el estudio nacional del agua

8. Realizar seguimiento al flujo de la informacion y a fa actualizacion de las estadisticas hidrologicas, para
soportar el protocolo de monitoreo y seguimiento del agua, de acuerdo con los procedimientos y
estandares establecidos por la Subdireccion.

9, Participar en la organizacién y realizacion de trabajos de campo en el area de hidrologia e

hidrogeologia, para generar los productos a cargo de la Subdireccién, de acuerdo con lo establecido en

el Sistema Integrado de Gestion del Instituto.

161



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

10.

1.

12.

10.

11.

RESOLUCION No. ;155 31 ENE 2014
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Prestar asesoria en el campo de la Hidrologia e Hidrogeologia a funcionarios del Instituto y entidades
que o demanden, para mejorar el desempefio cientifico del Instituto, segln los protocolos y estandares
de la Subdireccién.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Los estudios e investigaciones que permiten [a zonificacion y el ordenamiento ambiental del pais, se
realizan a partir del conocimiento e informacion sobre los procesos que se dan en el ciclo hidrologico,
para el logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad, de acuerdo con la politica nacional de
gestion integrada del recurso hidrico.

Las metedologias, modelos y guias para la realizacion de los analisis de la informacién hidrologica e
hidrogeoldgica, se desarrollan y aplican con el fin de conocer las caracteristicas hidrolégicas del pais,
en concordancia con Jos protocotos de validacién de informacion hidrolégica.

Los informes sobre el estado de los recursos naturales, en lo referente al area de su competencia, se
realizan para consolidar y publicar 1a informacion sobre los recursos hidricos del pais, teniendo en
cuenta las normas aplicables que rigen |a materia.

Las actividades de actualizacion, control de calidad y alimentacion de las bases de datos, para
conformar el banco de datos hidrolégicos, se desarrollan de acuerdo con los protocolos hidrolbgices y
estandares establecidos.

Los protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacién sobre los recursos hidrices, se desarrollan en el marco de los
objetivos y la politica nacional de gestion integrada del recurso hidrico.

La homogeneizacion de las series hidrolégicas histéricas del pais, para conformar el anuario
hidrologico, se estudian, evallan y conceptian de acuerdo con los protocolos y estandares
establecidos.

Los modelos e indicadores ambientales, con el fin de identificar y establecer 1a dinamica del recurso
hidrico en los diferentes sistemas naturales y socioeconomicos, se desarrollan de acuerdo con el
alcance dado en el estudic nacional del agua

El seguimiento al flujo de la informacion y a la actualizacién de las estadisticas hidrologicas, para
soportar el protocolo de monitoreo y seguimiento del agua, se realiza de acuerdo con los
procedimientos y estandares establecidos por la Subdirecciéon.

La participacion en la organizacion y realizacion de los trabajos de campo en el area de hidrologia e
hidrogeologia, se realiza para generar los productos a cargo de la Subdireccion, de acuerdo con lo
establecido en el Sistema Integrado de Gestion del Instituto.

La asesoria en el campo de la Hidrologia e Hidrogeologia a funcionarios del Instituto y entidades que lo
demanden, para mejorar el desempefio cientifico del Instituto, se presta segln los protocolos y
estandares de la Subdireccién,

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
, Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades " . .
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones \\I/;Lbaeg, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Estadisticas y procesos matematicos hidrologicos
Ciclo hidrologico — Hidrologia General y Aplicada
Hidraulica y Mecanica de fluidos

Sistemas de informaciéon geografica

Manejo intermedio del idioma Inglés.

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

10. Sistema de Gestion Documental
11. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Geologia, Ingenieria Hidroldgica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en Recursos
Hidricos, Ingenieria Hidraulica, Ingenieria Geografica o Ingenieria
Fisica.

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con Hidrologia, Recursos Hidricos, Hidraulica, Aguas
Subterraneas e Hidrogeologia.

| 3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintidos (22) meses
de experiencia
profesional

relacionada con las
funciones del empleo.
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. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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RESOLUCION No. {57 |31 ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia — Evaluacion Hidrologica
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar planes, programas, modelos e indicadores ambientales, relacionados con la
generacion de informacion del recurso hidrico, para determinar el estado y evolucion del mismo, como
base para la zonificacion y ordenamiento ambiental del territorio, de conformidad con los objetivos y Ia

politica nacional de gestién integrada del recurso hidrico.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar y estimar la vulnerabilidad de la poblacién con respecto a la disponibilidad del recurso
hidrico, para facilitar la toma de decisiones del gobierno nacional y demés autoridades ambientales y
territoriales, de conformidad con la politica de gestion integrada del recurso hidrico.

Proponer y participar en €l establecimiento de la linea de investigacion de la vulnerabilidad de los
sectores forestal, agricola y pecuario con la disponibilidad de agua, asi como la identificacién y
aplicacion de medidas de ajuste, para generar informacion sobre la gestion del recurso hidrico en estos
sectores, seglin o establecido en la politica de gestion integrada del recurso hidrico.

Desarrollar modelos e indicadores ambientales, con el fin de identificar y establecer la dindmica del
recurso hidrico en los diferentes sistemas naturales y socioeconémicos, de acuerdo con el alcance
dado en el estudio nacional del agua.

Desarrollar estrategias pedagégicas e informativas con el fin de socializar y sensibilizar a los diferentes
actores de la importancia del recurso hidrico y el uso eficiente del agua, segin lo establecido en la
politica de gestion integrada de! recurso hidrico.

Participar en la elaboracion de los informes sobre los recursos naturales, en lo referente al area de su
competencia, para consolidar y publicar la informacion sobre los recursos hidricos del pais, teniendo en
cuenta las normas aplicables que rigen la materia.

Evaluar y conceptuar sobre el fiujo de informacion hidroldgica e incorporar al sistema de informacion
hidrologica los datos e informacién basica, para mejorar el acompafiamiento cientifico al SINA (Sistema
Nacional Ambiental), de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desamollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. (11575 31 EME 2014

"Por |a cual se modifica la Resolucién 085 de 2606 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
La vulnerabilidad de la poblacion con respecto a la disponihilidad del recurso hidrico, se identifica y

estima para facilitar la toma de decisiones del gobierno nacional y demas autoridades ambientales y
territoriales, de conformidad con la politica de gestion integrada del recurso hidrico.

El establecimiento de la linea de investigacion de |a vulnerabilidad de los sectores forestal, agricola y
pecuario con la disponibilidad de agua, asi como la identificacion y aplicacion de medidas de ajuste,
para generar informacion sobre la gestion del recurso hidrico en estos sectores, se propone segun lo
establecido en la politica de gestion integrada del recurso hidrico.
Los modelos e indicadores amhientales, se desarrollan con el fin de identificar y establecer la dinamica
del recurso hidrico en los diferentes sistemas naturales y socioeconomices, de acuerdo con el alcance
dado en el estudio nacional del agua.
Las estrategias pedagogicas e informativas con el fin de socializar y sensibilizar a los diferentes
actores de la importancia del recurso hidrico y el uso eficiente del agua, son desarrolladas segin lo
establecido en la politica de gestion integrada del recurso hidrico,
La participacion en la elaboracion de los informes sobre los recursos naturales, en lo referente al area
de su competencia, para consolidar y publicar la informacion sobre los recursos hidricos del pais, se
realizan teniendo en cuenta las normas aplicables que rigen la materia,
El flujo de informacion hidroldgica y los datos de informacion basica del sistema de informacion
hidrologica, se evallian, conceptlan e incorporan para mejorar el acompafiamiento cientifico al SINA
(Sistema Nacional Ambiental), de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.
Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
V.  RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado. ]
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
QOrganizacion y funcionamiento de! Estado Colombiano
Manejo integrado del recurso hidrico
Manejo integrado de los recursos naturales
Manejo basico del idioma Ingles
Organizacion y métodos
Evaluacion de Impactos Ambientales
Politica y Normatividad Ambiental en el tema de recurso hidrico
. Cadigo Unico Disciplinario
0. Sistema de Gestion Integrado
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11. Sistema de Gestion Documental
12. Manejo de herramientas ofiméticas y manejo de software especializado

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Geologia, Ingenieria Civil, | Treinta (30) meses de
Ingenieria  Geografica, Ingenieria  Sanitaria, Ingenieria | experiencia  profesional
Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria | relacionada con  las

Topografica, Ingenieria Catastral y Geodesta, Ingenieria en | funciones del empleo.
Recursos Hidricos, Ingenieria Fisica o Ingenieria Agronomica.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ey

166



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. U193

"Por fa gual se modifica fa Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

l. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo: 3124
Grado: 14
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ta supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia — Modelacion y Prondsticos
Hidrolégicos
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la aplicacion de metodologlas, tecnologias y procedimientos técnicos, para la generacién de
productos  técnico-cientificos hidrologicos requeridos por la Subdireccion, de acuerdo a las metas y
objetivos de la dependencia.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar informes de caracter técnico y estadistico, que apoyen la generacién de productos
hidrologicos, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

2. Realizar la verificacion de la informacion morfométrica (alfanumérica) y su migracion a la base de
datos, para garantizar la calidad de la informacién hidrologica, de acuerdo con los procesos y
procedimientos definidos en la dependencia.

3. Apoyar la caracterizacion hidrolégica de la red hidrografica y de cuerpos de agua y migrar la
informacion generada a las bases de datos pertinentes para actualizar el sistema de informacion del
recurso hidrico, de conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia.

4. Apoyar la generacion de productos espaciales, para la consolidacién del modelo hidrologico nacional,
de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

5. Apoyar la actualizacion, verificacion y homogeneizacion de las series hidrologicas histéricas del pais,
para tener una vision integral que permita establecer los comportamientos tipicos del recurso hidrico de
la nacion, de conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia.

6. Apoyar la captura y procesamiento de la informacién referente a la demanda de agua, para el estudio
nacional del agua, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos en la Entidad.

7. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por et jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Los informes de carécter técnico y estadistico, que apoyan la generacién de productos hidroldgicos, se
elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

2. La verificacion de la informacion morfométrica (alfanumérica) y su migracion a ia base de datos, para
garantizar la calidad de la informacion hidrologica, se realiza de acuerdo con los procesos y
procedimientos definidos en la dependencia.
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3. El apoyo a la caracterizacion hidrolégica de la red hidrografica y de cuerpos de agua y la migracién de
la informacién generada a las bases de datos pertinentes, se realiza para actualizar el sistema de
informacién del recurso hidrico, de conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia.

4. El apoyo a la generacién de productos espaciales, para la consolidacion del modelo hidroldgico
nacional, se presta de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

5. El apoyo a la actualizacion, verificacidn y homogeneizacion de las series hidroldgicas historicas del
pais, se hace para tener una vision integral que permita establecer los comportamientos tipicos del
recurso hidrico de la nacién, de conformidad con los procesos y procedimientos de la dependencia.

6. El apoyo en la captura y procesamiento de ia informacion referente a la demanda de agua, para el
estudio nacional del agua, se realiza de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
en Ja Entidad.

7. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual),
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia

2. Qrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Hidrologia Béasica

4. Manejo béasico de base de datos

5. Procesamiento de datos hidrolégicos

6. Manejo basico de estaciones hidrologicas

7. Sondeos hidrologicos

8. Codigo Unico Disciplinario

9. Sistema de Gestion Integrado

10. Sistema de Gestidén Documental
11. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion Tecnologica en: Sistemas, Topografia, Gestion = No requiere
Ambiental o Recursos Naturales.
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"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

RESOLUCION No. 45 31

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cdadigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Automatizacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y confrolar, las acciones requeridas para la operacion y mantenimiento de la red de
estaciones automaticas del Instituto, de acuerdo con los criterios técnicos y procedimientos establecidos en
la Entidad.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para operar la Red de estaciones
automaticas, estableciendo acciones a seguir para su optimizacion, de conformidad con los criterios
técnicos y estandares definidos por el Instituto.

2. Desarrollar las actividades de instalacion, operacion, mantenimiento y diagnostico de los equipos de
las estaciones de la red automética, para garantizar el 6ptimo funcionamiento de las estaciones y sus
componentes, conforme a los procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Proponer las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos automaticos
hidrometeorol6gicos y ambientales que se requieran en las estaciones, de acuerdo a los estandares
establecidos y especificaciones técnicas requeridas en la red de estaciones.

4. Revisar, orientar y controlar el adecuado diligenciamiento de las hojas de inspeccion y su alimentacién
en el Sistema de Informacion de la Operacion de la Red Automatica, atendiendo los criterios
establecidos para ello.

5. Realizar el seguimiento a las actividades técnicas en el mantenimiento y operacion de ta red
hidrometerologica y ambiental automatica, para verificar el cumplimiento de los parametros, atendiendo
a planes y metas establecidos.

6. Proyectar, consolidar y presentar los informes técnicos y administrativos que sean de su competencia y
los requeridos por entes de control, con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. Participar en las reuniones o comités en donde haya sido deiegado, para que actie en representacion
de la dependencia, de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

—

Los procedimientos e instrumentos requeridos para operar la Red de estaciones automaticas, se
implementan estableciendo acciones a seguir para su optimizacion, de conformidad con ios criterios
técnicos y estandares definidos por el Instituto.
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2. Las actividades de instalacion, operacion, mantenimiento y diagnéstico de los equipos de las
estaciones de la red automatica, se desarrollan para garantizar el éptimo funcionamiento de las
estaciones y sus componentes, conforme a los procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Las especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos automaticos hidrometeorologicos y
ambientales que se requieran en las estaciones, se proponen de acuerdo a los estandares
establecidos y especificaciones técnicas requeridas en la red de estaciones.

4, El diligenciamiento de las hojas de inspeccién y su alimentacion en el Sistema de Informacion de Ja
Operacion de la Red Automaética, se revisa, orienta y controla atendiendo los criterios establecidos
para ello.

5. El seguimiento a |as actividades técnicas en el mantenimiento y operacion de la red hidrometerologica
y ambiental automatica, para verificar el cumplimiento de los parametros, se realiza atendiendo a
planes y metas establecidos.

8. Los informes técnicos y administrativos que sean de su competencia y los requeridos por entes de
control, se proyectan, consolidan y presentan con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. La participacién en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actiue en
representacion de la dependencia, se realiza de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

8. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V.  RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones yirtual),
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento de! Estado Colombiano

3. Protocolo de mantenimiento de estaciones automaticas satelitales

4. Software hydras 3, PCbase 2

5. Espectroradiometro

8. Satélites GOES y NPOES

7. Telemetria

8. Sistema de recepcion HRPT y GVAR

9. Cddigo Unico Disciplinario

10. Sistema de Gestion Integrado

11. Sistema de Gestion Documental

12. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado
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VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacién profesional en. Ingenieria Electronica, | Dieciséis {16) meses de
Ingenieria  Eléctrica o Ingenieria Electronica y de | experiencia profesional
Telecomunicaciones. relacionada  con las

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en las | funciones del empleo.
areas relacionadas con las funciones del empleo.
3. Tarieta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 22
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Automatizacién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de ejecucion y control de la operacion y mantenimiento de la red de estaciones
automaticas del Instituto, de acuerdo con los criterios técnicos y procedimientos establecidos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la operacion y mantenimiento de la red de estaciones automaticas, para cumplir con los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar la instalacion, operacién, mantenimiento y diagnéstico de los equipos de las estaciones de la
red automatica, para garantizar el éptimo funcionamiento de las estaciones y sus componentes.

3. Diligenciar las hojas de inspeccion y alimentar el Sistema de Informacion de la Operacion de la Red
Automatica, para mantener actualizada la informacion de la red, atendiendo los criterios establecidos
para tal fin.

4. Realizar el seguimiento de las actividades técnicas en el mantenimiento y operacién de la red
automatica del Instituto, para verificar el cumplimiento de los parametros, atendiendo a planes y metas
establecidos.

5. Asistir a las areas operativas y demas dependencias que lo necesiten, en los requerimientos vy
consultas sobre la operacién y mantenimiento a la red automética, para garantizar la operacion
correcta de la red, siguiendo los protocolos y estandares establecidos por la Entidad.

6. Organizar los documentos recolectados durante las actividades de operacion en la red de estaciones,
para mantener actualizados los registras, atendiendo los procedimientos y técnicas establecidas por el
Instituto.

7. Actualizar las bases de datos y la informacion para hacer el seguimiento a las actividades de operacion
de Ia red hidrometeoroldgica y ambiental, de acuerdo a los procedimientos establecidos por el {IDEAM.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. El apoyo en la operacion y mantenimiento de la red de estaciones automaticas, se realiza para cumplir
con los objetivos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

@
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2. El apoyo en la instalacidn, operacién, mantenimiento y diagnéstico de los equipos de las estaciones
de la red automatica, se hace para garantizar el optimo funcionamiento de fas estaciones y sus
componentes.

3. Las hojas de inspeccién y su alimentacién en el Sistema de Informacion de la Operacion de la Red
Automatica, se difigencian para mantener actualizada la informacion de la red, atendiendo los criterios
establecidos para tal fin.

4. El seguimiento de las actividades técnicas en el mantenimiento y operacidn de la red automatica del
Instituto, para verificar el cumplimiento de los parametros, se realiza atendiendo a planes y metas
establecidos.

5. Las areas operalivas y demas dependencias que lo necesiten, son asistidas en los requerimientos y
consultas sobre la operacion y mantenimiento a la red automatica, para garantizar la operacion
correcta de la red, siguiendo los protocolos y estandares establecidos por la Entidad.

6. Los documentos recolectados durante las actividades de operacion en la red de estaciones, para
mantener actualizados los registros, se organizan atendiendo los procedimientos y técnicas
establecidas por el Instituto.

7. Las bases de datos vy la informacidn para hacer el seguimiento a las actividades de operacidn de la
red hidrometeorolégica y ambiental, se actualizan de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
IDEAM.

8. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo estabiecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
[ CATEGORIA CLASE ]
| Clientes Internos |
Comunicaciones Verbal, escrita, telefonica, viual {chat, e-mail, teleconferencia, foj
virtual).
| Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Protocolo de mantenimiento de estaciones automaticas satelitales

4. Conocimientos basicos en meteorologia e hidrologia

5. Conocimientos de los aplicativos informaticos

6. Telemetria

7. Sistema de recepcion HRPT y GVAR

8. Codigo Unico Disciplinario

9. Sistema de Gestion Integrado

10. Sistema de Gestion Documental
11, Manejo de herramientas ofimaticas
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VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en: Ingenieria | Seis  (6) meses  de
Geografica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria | experiencia relacionada con
Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria | las funciones del empleo.
Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de
Telecomunicaciones, ingenieria Civil, Ingenieria de Recursos
Hidricos, Ingenieria Electronica y de Telecomunicaciones o
Ingenieria de Sistemas.
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L IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 2028
Grado: 13
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Planeacion Operativa

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y controlar los procesos relacionados con la ejecucidn de la operacion de la red de
estaciones hidrometeoroldgicas y el procesamiento de los datos e informacion obtenidos, para gestionar
los recursos necesarios para su desarrollo, bajo los principios de oportunidad y calidad.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir criterios para la obtencidn de informacion hidrometeorolégica y ambiental de a Red Nacional de
Estaciones, de acuerdo con las normas establecidas y los requerimientos técnicos de las areas
misionales.

2. Formular planes y proyectos para la operacion de la red de estaciones hidrometeoroldgicas y
determinar los recursos necesarios, de acuerdo a las necesidades identificadas por los dependencias
de la Red y el presupuesto asignado para ello.

3. Definir y organizar en conjunto con las otras dependencias de |a red, las aclividades para la operacién
de la red de estaciones y el procesamiento de datos e informacion hidrometeoroldgica, de acuerdo con
los protocolos establecidos para elle.

4. Participar en el disefio, organizacién, ejecucién y control de planes, programas, proyectos que
coadyuven al proceso de modernizacion tecnologica de la red de estaciones, de acuerdo a
lineamientos y requerimientos tecnicos.

5. Establecer y articular con entidades de diversos sectores, proyectos o convenios para ejecutar el
monitoreo hidrometeorologico de manera complementaria y sistematica, de acuerdo a la normatividad
ambiental vigente y aplicable.

6. Consolidar y presentar el Registro Nacional de Fuentes Generadoras de Datos Hidrolégicos,
Meteorolégicos y el Catalogo Nacional de Estaciones Hidrometeoroldgicas y Ambientales que operan
el IDEAM y ofras entidades, de conformidad con las normas vigentes que rigen la materia.

7. Elaborar programas y emitir conceptos para la adquisicion de instrumental, equipos y sensores
hidrometeorolbgicos y ambientales que se requieran en las estaciones, de acuerdo con los planes
estructurados de reposicion y modernizacion de la red.

8. Proyectar los actos administrativos y acuerdos necesarios que permitan el cumplimiento de las
funciones de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes que le apliquen.

9. Preparar y presentar los reportes o informes que sean de su competencia y los requeridos por entes de
control, con la oportunidad y periodicidad requerida. .

10. Participar en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actle en representacion
de la dependencia, de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.
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Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado establecido en
el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

Los criterios para |a obtencion de informacion hidrometeorologica y ambiental de la Red Nacional de
Estaciones, se definen de acuerdo con las normas establecidas y los requerimientos técnicos de las
areas misionales.

Los planes y proyectos para la operacién de la red de estaciones hidrometeorologicas y la
determinacién de los recursos necesarios, se formulan de acuerdo a las necesidades identificadas por
las dependencias de la Red y el presupuesto asignado para ello.

Las actividades para la operacion de la red de estaciones y el procesamiento de datos e informacion
hidrometeorologica se definen y organizan en conjunto con las otras dependencias de la red, de
acuerdo con los protocolos establecidos para ello.

La participacién en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos que
coadyuven al proceso de modernizacién tecnologica de la red de estaciones, se realiza de acuerdo a
lineamientos y requerimientos técnicos.

Los proyectos o convenios para ejecutar el monitoreo hidrometeorolégico de manera complementaria y
sistematica, se establece y articula con entidades de diversos sectores de acuerdo a la normatividad
ambiental vigente y aplicable.

El Registro Nacional de Fuentes Generadoras de Datos Hidrologicos, Meteorolégicos y el Catalogo
Nacional de Estaciones Hidrometeoroiogicas y Ambientales que operan el IDEAM y otras entidades, se
consolida y presenta de conformidad con las normas vigentes que rigen fa materia.

Los programas y conceptos para la adquisicion de instrumental, equipos y sensores
hidrometeorolégicos y ambientales que se requieran en las estaciones, se elaboran y emiten de
acuerdo con los planes estructurados de reposicion y modernizacion de la red.

Los actos administrativos y acuerdos necesarios que permitan el cumplimiento de las funciones de la
dependencia, se proyectan de acuerdo con las normas vigentes que le apliquen.

Los reportes o informes que sean de su competencia y los requeridos por entes de control, se preparan
y presentan con !a oportunidad y periodicidad requerida.

La participacién en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actle en
representacion de la dependencia, se realiza de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidades publicas de nivel nacional, teritorial o cualquier oficina en

Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones \
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Meteorologia basica

Hidrologia basica

Normatividad del sector

Planeacion Estrategica

Conceptos de altimetria y batimetria (Topografia)

Normas de contratacion

Disefio y aplicacion de instrumentos de evaluacion y control

. Sistema de Informacién Geografica

. Cadigo Unico Disciplinario

. Sistema de Geslién Integrado

. Sistema de Gestion Documental

. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

2. Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion en las

. Titulo de formacion profesional en: Ingenieria Geografica, | Diez {10) meses de experiencia
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Meteorolégica, | profesional relacionada con las
Ingenieria  Hidrolégica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria | funciones del empleo.

Sanitaria o Ingenieria Ambiental y Sanitaria.

areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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. (DENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 16
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Planeacion QOperativa

I PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con la operacién y mantenimiento de la red y realizar la toma datos de
campo que permitan el andlisis sobre la conveniencia de construccidn e instalacion de estaciones
hidrometeorolbgicas y ambientales, de conformidad con las normas que rigen la materia.

10.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar las actividades y la emisién de conceptos técnicos relacionados con la instalacion, reubicacion
o trastado de estaciones hidroldgicas, meteoroldgicas y ambientales de la red nacional, de acuerdo con
las necesidades de emplazamiento y requerimientos de los usuarios.

Realizar la investigacion cartografica para la toma de datos de campo y determinar los posibles sitios o
puntos a monitorear, conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

Realizar la toma de datos de campo y apoyar en la definicidn de disefio de estructuras, de acuerdo al
tipo de estaciones definidas.

Consolidar los requerimientos de las areas operafivas en materia de reubicacion, traslados vy
reconstruccion de estaciones de la red, de acuerdo la informacién suministrada por las mismas.
Participar en el disefio de obras civiles de las estaciones de la red hidrometeorologica, para la
modernizacion de la misma, de acuerdo con las nuevas tecnologias de medicion.

Apoyar la supervision y seguimiento de las obras civiles que se adelanten en las estaciones
hidrologicas, meteorolégicas y ambientales a nivel nacional, atendiendo las especificaciones técnicas
establecidas.

Apoyar el seguimiento a la operacion y mantenimiento a la red de estaciones hidrotdgicas,
meteoroldgicas y ambientales, de conformidad con las metas y planes establecidos.

Apoyar la elaboracion de informes que sean de su competencia, con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Fl apoyo a las actividades y a la emision de conceptos técnicos relacionados con la instalacion,
reubicacién o traslado de estaciones hidrolégicas, meteorologicas y ambientales de la red nacional, se
realiza de acuerdo con las necesidades de emplazamiento y requerimientos de los usuarios.

La investigacion cartografica para la toma de datos de campo y la determinacién de los posibles sitios
o puntos a monitorear, se realiza conforme a los lineamientos dados por la Entidad.
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3. Latoma de datos de campo y el apoyo en la definicion de disefio de estructuras, se realiza de acuerdo
al tipo de estaciones definidas.

4. Los requerimientos de las &reas operativas en materia de reubicacion, traslados y reconstruccién de
estaciones de la red, se consolidan de acuerdo con la informacién suministrada por las mismas.

5. La participacion en el disefic de obras civiles de las estaciones de la red hidrometeoroldgica, para la
modernizacién de la misma, se hace de acuerdo con las nuevas tecnologias de medicion,

6. El apoyo en la supervision y seguimiento de las obras civiles que se adelantan en las estacicnes
hidrologicas, meteorologicas y ambientales a nivel nacional, se realiza atendiendo las especificaciones
tecnicas establecidas.

7. El apoyo al seguimiento de la operacién y mantenimiento de la red de estaciones hidroldgicas,

meteoroldgicas y ambientales, se efectiia de conformidad con las metas y planes establecidos.

El apoyo en la elaboracién de informes que sean de su competencia, se ejecuta con la oportunidad y

periodicidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumpien de acuerdo a

lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
Comunicaciones :r/i?tzb;l;’ escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacion Escrifa, digital, verbal, presencial. |

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Fundamentos de topografia

Construccion y obras civiles

Meteorologia e hidrologia basica

Manejo del sistema de informacion Geogréfica - SIG
Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

2OPND O W

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tituio de formacion tecnoldgica en: Electronica, Dibujo, | Seis (6) meses de experiencia
Arquitectura y Obras Civiles, Electronica, Electronica y | refacionada con las funciones
Telecomunicaciones, Topografia, Recursos Hidricos o | del empleo.
Ambiental.
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], IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 4044
Grado: 14
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Instrumentos y Metaimecéanica
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con el proceso de fabricacion y construccion de estructuras metalicas
requeridas en las estaciones de la red hidrometeoroldgica y ambiental, de acuerdo con los requerimientos
técnicos vy los procedimientos definidos por |a Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y solicitar los materiales y recursos a utilizar para la fabricacién y reconstruccion de las
estructuras metalicas, de acuerdo al requerimiento técnico definide por la dependencia.

2. Leer e interpretar ilustraciones, disefios, diagramas, croquis y planos referentes al disefio de las
estructuras para la red de estaciones hidrometeoroldgica y ambiental, de conformidad con los
lineamientos dados por la Entidad.

3. Adelantar las actividades de fabricacion, reconstruccion y soldadura de todo tipo de estructuras
metalicas, requeridas para la reparacién y construccién de las estaciones de la red hidrometeoroldgica
y ambiental, atendiendo las normas de seguridad y salud en el trabajo.

4. Apoyar el proceso de pintura en las superficies, partes y estructuras fabricadas o reconstruidas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, y cumpliendo con las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

5. Apoyar las actividades de mantenimiento fisico de instrumental y equipos de las estaciones de la red a
nivel nacional, siguiendo las instrucciones y procedimientos indicados en la dependencia.

6. Apoyar en ia emision de conceptos técnicos para la adquisicién de materiales e insumos para la
fabricacidn y reconstruccion de las estructuras metalicas de la red hidrometeoroldgica y ambiental,
conforme a las politicas y procedimientos internos del Instituto.

7. Apoyar la elaboracion de los informes técnicos y administrativos que sean de su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(Criterios de Desempefio)

1. Los materiales y recursos a utilizar para la fabricacion y reconstruccion de las estructuras metalicas,
se definen y solicitan de acuerdo al requerimiento técnico definido por la dependencia.

2. Las ilustraciones, disefios, diagramas, croquis y planos referentes af disefio de las estructuras para la
red de estaciones hidrometeorolgica y ambiental, se leen e interpretan de conformidad con los
lineamientos dados por la Entidad.
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Las actividades de fabricacion, reconstruccidn y soldadura de tedo tipo de estructuras metaiicas,
requeridas para la reparacién y construccion de las estaciones de la red hidrometeorologica y
ambiental, son adelantadas atendiendo las normas de seguridad y salud en el trabajo.

El proceso de pintura en las superficies, partes y estructuras fabricadas o reconstruidas, se apoya de
acuerdo con los procedimientos establecidos, y cumpliendo con las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

Las actividades de mantenimiento fisico de instrumental y equipos de las estaciones de la red a nivel
nacional, se apoyan siguiendo las instrucciones y procedimientos indicados en la dependencia.

La emision de conceptos técnicos para la adquisicién de materiales e insumos para la fabricacion y
reconstruccion de las estructuras metélicas de la red hidrometeorolégica y ambiental, se apoya
conforme a las politicas y procedimientos internos del Instituto.

La elaboracion de los informes técnicos y administrativos que sean de su competencia, es apoyada
con la oportunidad y periodicidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

Comunicacion ,
omunicaciones virtual).

Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

el R S e e

[ G Y
LW N — O

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Fundamentos de Metalmecanica

Técnicas y parametros de aplicacion de pintura

Maguinas y herramientas industriales (Torno, taladro, ajuste mecanico)
Manejo de medidas de precision (calibrador pie de rey, micrométrico)
Manejo de equipos para la aplicacion de pintura

Fundamentos de Electronica Bésica

Normas de seguridad y salud en el trabajo

. Cadigo Unico Disciplinario

. Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

. Manejo de herramientas ofimaticas

V.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria. Seis (6) meses de experiencia
laboral
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I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: OPERARIO CALIFICADO
Cadigo: 4169

Grado: 11

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Hidrologia

Operacién de Redes Ambientales — Instrumentos y Metalmecanica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades del proceso de fabricacion y construccion de estructuras metalicas requeridas en las
estaciones de la red hidrometeorologica y ambiental, de acuerdo con los requerimientos técnicos y los
procedimientos establecidos.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y solicitar los materiales y recursos a utilizar para la fabricacién y reconstruccion de las
estructuras metalicas, de acuerdo al requerimiento técnico definido por la dependencia.

2. Realizar el trabajo de preparado de las superficies y partes de los instrumentos o equipos para pintura,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Aplicar la pintura en las superficies, partes y estructuras fabricadas o reconstruidas, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, y cumpliendo con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

4. Apoyar las actividades de fabricacion, reconstruccion y soldadura de todo tipo de estructuras metalicas
requeridas para las estaciones de la red hidrometeorologica y ambiental, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el superior inmediato y las normas en seguridad y salud en el trabajo.

5. Apoyar las actividades necesarias de mantenimiento fisico de instrumental y equipos de las estaciones
de la red a nivel nacional, siguiendo las instrucciones y procedimientos indicados.

6. Apoyar la emision de conceptos técnicos para la adquisicion de materiales e insumos para la
aplicacion de pinturas que requieran los instrumentos y equipos que conforman la red
hidrometeorologica y ambiental.

7. Apoyar la elaboracion de los informes técnicos y administrativos que sean de su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Los materiales y recursos a utilizar para la fabricacion y reconstruccion de las estructuras metalicas,
se definen y solicitan de acuerdo al requerimiento técnico definido por la dependencia.

2. El trabajo de preparado de las superficies y partes de los instrumentos o equipos para pintura, se
realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Lapintura en las superficies, partes y estructuras fabricadas o reconstruidas, se aplica de acue.rdo con
los procedimientos establecidos, y cumpliendo con las normas de seguridad y salud en el trabajo.
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Las actividades de fabricacion, reconstruccion y soldadura de todo tipo de estructuras metalicas
requeridas para las estaciones de la red hidrometeorolégica y ambiental, se apoyan de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el superior inmediato y las normas en seguridad y salud en el trabajo.

Las actividades necesarias de mantenimiento fisico de instrumental y equipos de las estaciones de la
red a nivel nacional, se apoyan siguiendo las instrucciones y procedimientos indicados.

La emision de conceplos técnicos se apoyan para la adquisicion de materiales e insumos para la
aplicacion de pinturas que requieran los instrumentos y equipos que conforman la red
hidrometeoroldgica y ambiental.

La elaboracion de los informes técnicos y administrativos que sean de su competencia, se apoyan con
la oportunidad y periodicidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Clientes Internos

Verbal, escrita, felefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

Comunicaciones ,
virtual),

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

e S it e

R T N e
W o = O

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Fundamentos de Metalmecanica

Técnicas y parametros de aplicacion de pintura

Maguinas y herramientas industriales (Torno, taladro, ajuste mecanico)
Manejo de medidas de precision {calibrador pie de rey, micrometrico)
Manejo de equipos para |a aplicacion de pintura

Fundamentos de Electrénica Basica

Normas de seguridad y salud en el trabajo

. Codigo Unico Disciplinario

. Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

V.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Aprobacion de cuatro (4) aiios de educacion basica secundaria No requiere ‘
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Areas Operativas

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de verificacion y
validacion de la informacién hidrometeorolégica procesada, para fortalecer y garantizar el funcionamiento,
confiabilidad y calidad de los datos hidrometeorolégicos, de acuerdo con los criterios técnicos, politicas,
objetivos y procedimientos definidos por la Entidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y organizar las actividades relacionadas con la operacién y mantenimiento de la red de
estaciones hidrometeorologicas del Instituto, con el fin de garantizar el funcionamiento de la red,
atendiendo los criterios técnicos y directrices dadas por el Instituto.

2. Analizar y evaluar la informacion hidrometeoroldgica procesada, con fa finalidad de garantizar la
calidad y oportunidad de los datos, de acuerdo a los estandares de calidad definidos por el Instituto.

3. Revisar el diligenciamiento de las hojas de inspeccidn y su cargue en el Sistema de Informacién de la
operacion de la red, de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

4. Revisar y validar la informacion hidrometeoroldgica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorologico, de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos para ello.

5. Participar en los trabajos de campo que se requieran para apoyar ta generacion de informacion
hidrometeorolégica en |as estaciones, conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

6. Adelantar las acciones necesarias para atender y resolver las consultas y deméas requerimientos sobre
informacion hidrometeorologica soficitada por las diferentes areas del Instituto o por clientes externos,
de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

7. Aportar insumos para la generacién de prondsticos y alertas regionales, con el fin de fortalecer la
emision de los mismos, de conformidad con las directrices y procedimientos definidos para ello.

8. Realizar la estadistica relacionada con la red hidrometeoroldgica, para la planificacion de su operacion
y mantenimiento, de conformidad con las normas técnicas y lineamientos dados por el Instituto.

9. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con el fin de apoyar los estudios e
investigaciones que se adelanten en Ia Entidad, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

10. Participar en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actue en representacion
del area, de acuerdo a los lineamientos dados por el [nstituto.

11. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
Las actividades relacionadas con la operacion y mantenimiento de ia red de estaciones

hidrometeorologicas del Instituto, se planean y organizan con el fin de garantizar el funcionamiento de
la red, atendiendo los criterios técnicos y directrices dadas por el Instituto.

2. La informacién hidrometeoroldgica procesada, se analiza y evalia con la finalidad de garantizar la
calidad y oporiunidad de los datos, de acuerdo a los estandares de calidad definidos por el Instituto.

3. El diligenciamiento de las hojas de inspeccion y su cargue en el Sistema de Informacion de la
operacion de |a red, se revisa de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

4, La informacion hidrometeorologica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorologico, se revisa y valida de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos
establecidos para ello.

5. La participacién en los trabajos de campo que se requieren para apoyar la generacion de informacion
hidrometeorolégica en las estaciones, se hace conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

8. Las acciones necesarias para atender y resolver las consuitas y demés requerimientos sobre
informacion hidrometeorologica solicitada por las diferentes areas del Instituto o por clientes externos,
se adelantan de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

7. Los insumos para la generacion de prondsticos y alertas regionales, se aportan con el fin de fortalecer
la emision de los mismos, de conformidad con las directrices y procedimientos definidos para ello.

8. La estadistica relacionada con la red hidrometeorolégica, para la planificacidn de su operacion vy
mantenimiento, se realiza de conformidad con las normas técnicas y lineamientos dados por el
Instituto.

9, Los informes que le son requeridos, se preparan y presentan con el fin de apoyar los estudios e
investigaciones que se adelantan en la Entidad, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

10. La participacion en las reuniones o comites en donde ha sido delegado, para que actue en
representacion del area, se realiza de acuerdo a los fineamientos dados por el Instituto.

11. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V.  RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
, Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
— Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Meteorologia
4. Hidrologia basica y aplicada
5. Sistema de Informacion Geogréfica
6. Estadistica
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Cédigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestién Integrado
Sistema de Gestion Documental

. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria o
Ingenieria Civil.

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
las areas relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacién profesional en: Meteorologia, Fisica, | Dieciséis (16) meses de
Mateméticas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Sanitaria, | experiencia profesional

relacionada con las funciones
del empleo.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 13
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de verificacion y validacién de la
informacidn hidrometeoroldgica procesada, para garantizar el funcionamiento, confiabilidad y calidad de los
datos hidrometeoroldgicos, de acuerdo con los criterios técnicos, politicas, objetivos y procedimientos
definidos por la Entidad.

9.

10.

11.

1.

{

fl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar las actividades relacionadas con la operacién y mantenimiento de la red de estaciones
hidrometeoroldgicas del Instituto, con el fin de garantizar el funcionamiento de la red, atendiendo los
criterios técnicos y directrices dadas por el Instituto.

Evaluar Ia informacién hidrometeorologica procesada, con la finalidad de garantizar la calidad de los
datos, de acuerdo a los estandares de calidad definidos por el Instituto.

Revisar el diligenciamiento de las hojas de inspeccidn y su cargue en el Sistema de Informacion de la
operacién de la red, de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

Validar la informacidén hidrometeorolégica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorologico, de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos para ello.
Participar en los trabajos de campo que se requieran para apoyar la generacion de informacion
hidrometeorologica en las estaciones, conforme a Jos lineamientos dados por la Entidad.

Adelantar las acciones necesarias para atender y resolver las consultas y demas requerimientos sobre
informacion hidrometeorolagica solicitada por las diferentes areas del Instituto o por clientes externos,
de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

Realizar la estadistica relacionada con la red hidrometeoroldgica, para !a planificacion de su operacion
y mantenimiento, de conformidad con las normas técnicas y lineamientos dados por e! Instituto.
Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con el fin de apoyar los estudios e
investigaciones que se adelanten en fa Entidad, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.
Participar en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actue en representacion
del &rea, de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo

v. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
Las actividades relacionadas con la operacion y mantenimiento de la red de estaciones

hidrometeorologicas del Instituto, se organizan con el fin de garantizar el funcionamiento de la red,
atendiendo los criterios técnicos y directrices dadas por ! Instituto.
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La informacién hidrometeoroldgica procesada, se evalia con la finalidad de garantizar la calidad de
los datos, de acuerdo a los estandares de calidad definidos por el Instituto.

El diligenciamiento de las hojas de inspeccién y su cargue en el Sistema de Informacion de la
operacion de la red, se revisa de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

La informacion hidrometeorolégica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorologico, se valida de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos
para ello.

La pariicipacion en los trabajos de campo que se reguieran para apoyar la generacion de informacion
hidrometeorolégica en las estaciones, se realiza conforme a los lineamientos dados por la Entidad.
Las acciones necesarias para atender y resolver las consultas y demas requerimientos sobre
informacion hidrometeoroldgica solicitada por las diferentes areas del Instituto o por clientes externos,
se adelantan de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

La estadistica relacionada con ia red hidrometeorolégica, para la planificacién de su operacion y
mantenimiento, se realiza de conformidad con las normas técnicas y lineamientos dados por el
Instituto.

Los informes que le son requeridos, se preparan y presentan con el fin de apoyar los estudios e
investigaciones que se adelantan en la Entidad, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.
La participacion en las reuniones o comités en donde ha sido delegado, para que actie en
representacion del area, se hace de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gesfién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el [nstituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
ntida representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

icaciones \
Comunicacion virtual),

L

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

T N L N

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Meteorologia

Hidrologia béasica y aplicada

Sistema de Informacion Geografica

Estadistica

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

2014

"Por |a cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por |a cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

RESOLUCION No. ¢ 155 31

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENC!IA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacién profesional en: Meteorologia, Fisica, | Diez  (10) meses de
Matematicas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Sanitaria, | experiencia profesional
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria o | relacionada con las funciones
Ingenieria Civil. del empleo.

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
las areas relacionadas con |as funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a Ley. |

N
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Repablica de Colombia

2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [DEAM"

RESOLUCION No. ;155 311

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Areas Operativas

Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar las actividades relacionadas con la verificacion y validacion de la informacion
hidrometeorolbgica, para garantizar el funcionamiento, confiabilidad y calidad de los datos
hidrometeorologicos, de acuerdo con los criterios técnicos, politicas, objetivos y procedimientos definidos
por |a Entidad.

8.

9.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades relacionadas con la operacion y mantenimiento de la red de estaciones
hidrometeorolégicas del Instituto, con el fin de garantizar el funcionamiento de la red, atendiendo los
criterios técnicos y directrices dadas por el Instituto.

Revisar el diligenciamiento de las hojas de inspeccion y su cargue en el Sistema de Informacion de la
operacion de la red, de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

Validar la informacién hidrometeorologica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorolodgico, de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos para ello.
Participar en los trabajos de campo que se requieran para apoyar la generacion de informacion
hidrometeorolégica, conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

Atender las consultas y demas requerimientos sobre informacion hidrometeorolégica solicitada por las
diferentes areas del Instituto o por clientes externos, de conformidad con las directrices dadas por la
Entidad.

Realizar la estadistica relacionada con |a red hidrometeorolgica, para la planificacion de su operacion
y mantenimiento en la dependencia, de conformidad con las normas técnicas y lineamientos dados por
el Instituto.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, con el fin de apoyar los estudios e
investigaciones que se adelanten en la dependencia, con la calidad, periodicidad y oportunidad
requerida.

Participar en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actue en representacion
del 4rea, de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado estabiecido en
el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEE\M Repubiica de Colombia

2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

RESOLUCION No. ;" § 55 31

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempenio)

Las actividades relacionadas con la operacion y mantenimiento de la red de estaciones
hidrometeorologicas del Instituto, se realizan con el fin de garantizar el funcionamiento de la red,
atendiendo los criterios técnicos y directrices dadas por ei [nstituto.

El diligenciamiento de las hojas de inspeccion y su cargue en el Sistema de Informacién de la
operacion de |a red, se revisa de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

La informacion hidrometeoroldgica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorologico, se valida de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos
para ello.

La participacion en los trabajos de campo que se requieran para apoyar la generacion de informacion
hidrometeorolégica, se realiza conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

Las consultas y demas requerimientos sobre informacién hidrometeorolégica solicitada por las
diferentes areas del Instituto o por clientes externos, son atendidas de conformidad con las directrices
dadas por la Entidad.

La estadistica relacionada con la red hidrometeorolégica, para la planificacion de su operacion y
mantenimiento en la dependencia, se realiza de conformidad con fas normas técnicas y lineamientos
dados por el Instituto.

Los informes que le son requeridos, se preparan y presentan con el fin de apoyar los estudios e
investigaciones que se adelantan en la dependencia, con la calidad, periodicidad y oportunidad
requerida.

La participacion en las reuniones o comités en donde ha sido delegado, para que actie en
representacion del area, se hace de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidad Entidades plblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
niqades representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro

Comunicaciones .
0 a virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

el S i

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Qrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Meteorologia

Hidrologia basica y aplicada

Sistema de Informacion Geografica

Estadistica

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Repiblica de Colombia

RESOLUCION No. (155 31

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

10. Manejo de herramientas ofiméaticas y manejo de software especializado

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Tiulo de formacién profesional en: Meteorologia, Fisica, | Treinta (30) meses de
Matematicas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Sanitaria, | experiencia profesional
Ingenierla Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria o | relacionada con las funciones
[ngenieria Civil. del empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
) Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Repiblica de Colombia

2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [IDEAM”

RESOLUCION No. 155 31

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 07
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacién de Redes Ambientales - Areas Operativas

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la verificacion y validacion de la informacion hidrometeorologica,
para garantizar la confiabilidad y calidad de los datos hidrometeorologicos, de acuerdo con los criterios
técnicos, politicas, objetivos y procedimientos definidos por la Entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con la operacién y mantenimiento de la red de estaciones
hidrometeorologicas del Instituto, con el fin de garantizar el funcionamiento de la red, atendiendo los
criterios técnicos y directrices dadas por e! Instituto.

2. Apoyar la revisién del diligenciamiento de las hojas de inspeccién y su cargue en el Sistema de
Informacion de [a operacion de la red, de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

3. Validar la informacion hidrometeorolégica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorologico, de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos para ello.

4. Participar en los trabajos de campo que se requieran para apoyar la generacién de informacion
hidrometeoroldgica, conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

5. Atender las consultas sobre informacion hidrometeorolégica solicitada por las diferentes areas del
Instituto o por clientes externos, de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

6. Preparar los informes que le sean requeridos, con el fin de apoyar los estudios e investigaciones que
se adelanten en la dependencia, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

7. Participar en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actie en representacion
del area, de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio}

1. Las actividades relacionadas con la operacion y mantenimiento de la red de estaciones
hidrometeorologicas del Instituto, se realizan con el fin de garantizar el funcionamiento de la red,
atendiendo los criterios técnicos y directrices dadas por el Instituto.

2. La revision del diligenciamiento de las hojas de inspeccion y su cargue en el Sistema de Informacion
de la operacién de la red, se apoya de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

3. Lainformacion hidrometeoroldgica procesada, para el cargue en el banco de datos hidrometeorologico,
se valida de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos para eflo.
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La participacion en los trabajos de campo que se requieran para apoyar la generacion de informacién
hidrometeoroldgica, se realiza conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

Las consultas sobre informacion hidrometeorologica solicitada por las diferentes areas del Instituto o
por clientes externos, son atendidas de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

Los informes que le son requeridos, se preparan con el fin de apoyar los estudios e investigaciones
que se adelantan en la dependencia, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

La participacion en las reuniones o comites en donde ha sido delegado, para que actlie en
representacion del area, se realiza de acuerdo a los lineamientos dados por e! Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en

Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

‘ CATEGORIA CLASE
Enfidades representacion del Estado y sector privado.

B Clientes Intemos

L Comunicaciones yirtual).

| Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

S OENG O LN

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Meteorologia

Hidrologia basica y aplicada
Sistema de Informacion Geografica

Estadistica

Cédigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestion Integrado
Sistema de Gestion Documental
Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Meteorologia, Fisica, | Dieciocho (18) meses deﬂ
Matematicas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Sanitaria, | experiencia profesional

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria o
Ingenieria Civil.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

relacionada con las
funciones del empleo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 155 31

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [IDEAM”

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 05
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacién de Redes Ambientales - Areas Operativas
. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la realizacion de las actividades relacionadas con la verificacion y validacion de la informacion
hidrometeoroldgica procesada, para garantizar la calidad de los datos hidrometeorologicos, de acuerdo con
los criterios técnicos, politicas, objetivos y procedimientos definidos por la Entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la operacion y mantenimiento de la red de estaciones
hidrometeorologicas del Instituto, con el fin de garantizar el funcionamiento de la red, atendiendo los
cniterios técnicos y directrices dadas por el Instituto.

2. Apoyar la revision del diligenciamiento de las hojas de inspeccion y su cargue en el Sistema de
Informacion de Ia operacién de la red, de acuerdo a los estandares definidos por el Instituto.

3. Validar la informacion hidrometeorologica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorolégico, de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos para ello.

4, Participar en los trabajos de campo que se requieran para apoyar la generacion de informacion
hidrometeorologica, conforme a los lineamientos dados por la Entidad.

5. Entregar la informacién y los datos que le sean solicitados, para la elaboracion de los informes y
demas documentos que se generan en la dependencia, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

6. Participar en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actle en representacion
del area, de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

7. Cumplir con ias politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

8. Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con |a naturaleza del cargo.
colaborar

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las actividades relacionadas con la operacion y mantenimiento de la red de estaciones
hidrometeorologicas del Instituto, se ejecutan con el fin de garantizar el funcionamiento de fa red,
atendiendo los criterios técnicos y directrices dadas por el Instituto.

2. La revision del diligenciamiento de las hojas de inspeccion y su cargue en el Sistema de Informacion
de Ja operacion de la red, se apoya de acuerdo a los estéandares definidos por el Instituto.

3. La informacién hidrometeorolégica procesada, para el cargue en el banco de datos
hidrometeorologico, se valida de conformidad con los procedimientos y criterios técnicos establecidos
para ello.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

:h

, Ministerio de Ambiente y Desamollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 155 31 ENE 2014

"Por |a cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de |a Planta de Personal del IDEAM"

La participacion en los trabajos de campo que se requieran para apoyar la generacion de informacion
hidrometeorolégica, se realiza conforme a [os lineamientos dados por la Entidad.

La informacién y los datos que le son solicitados, para la elaboracién de los informes y demas
documentos que se generan en la dependencia, se entregan de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

La participacion en las reuniones o comités en donde ha sido delegado, para que actie en
representacion del area, se hace de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidades Entidades piblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

Comunicaciones .
virtual).

Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

=L NOO R Wk =

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Meteorologia

Ridrologia basica y aplicada

Sistema de Informacién Geogréfica

Estadistica

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

0. Manejo de herramientas ofiméaticas

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDtOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Meteorologia, Fisica, | Doce  (12) meses de
Matematicas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Sanitaria, K experiencia profes_ional
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria o | relacionada con las funciones
Ingenieria Civil. del empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
: Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Repablica de Colombia

. 20%.

‘Por la gual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAR”

RESOLUCION No. + 155 KRR -

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 16
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los procesos técnicos relacionados con la operacion y mantenimiento de la
red de estaciones hidrometeorologicas, asi como ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de
almacén e inventarios, de conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de control y registro de ingreso, salida y traslado de bienes del almacén, para
mantener actualizada la informacion de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos
en la Entidad.

2. Realizar las actividades del proceso de inventarios y depuracién de bienes, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos por el Instituto.

3. Participar en la identificacion de las necesidades de instrumental, equipos, insumos y papeleria técnica
requeridos para el funcionamiento de la red de estaciones hidrometeoroldgicas y ambientales a cargo
del area operativa, sequn las politicas definidas por la Entidad.

4. Actualizar las bases de datos existentes, con la informacidn referente a los movimientos de inventarios
efectuados en el area, atendiendo los lineamientos y delegacion efectuada por el nivel central.

5. Participar en la organizacion y archivo de los documentos recolectados durante las actividades de
medicién y operacién en la red de estaciones, para el seguimiento de la operacion de la red de
estaciones, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

6. Colaborar en la elaboracion de las estadisticas relacionadas con las actividades relacionadas con la
operacion y mantenimiento de la red, de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato.

7. Proyectar, consolidar y presentar los boletines, reportes e informes que le sean asignados y los
requeridos por los entes de control, con 1a oportunidad y periodicidad requerida.

8. Participar en las reuniones o comités en donde haya sido delegado, para que actiie en representacion
del Area Operativa, de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

10. Las demas funcicnes que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza def cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(Criterios de Desempefio)

1. Las actividades de control y registro de ingreso, salida y traslado de bienes del almacén, para
mantener actualizada la informacion de los mismos, se realiza de acuerdo con los procedimientos

establecidos en la Entidad. ' ,
2. Las actividades del proceso de inventarios y depuracién de bienes, se realiza de conformidad con los

lineamientos y procedimientos establecidos por el Instituto.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 755 31 EHE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del [DEAM”

La participacion en la identificacion de las necesidades de instrumental, equipos, insumos y papeleria
técnica requeridos para el funcionamiento de fa red de estaciones hidrometeoroldgicas y ambientales
a cargo del area operativa, se realiza seg(n las politicas definidas por [a Entidad.

Las bases de datos existentes, con la informacion referente a los movimientos de inventarios
efectuados en el area, son actualizadas atendiendo los lineamientos y delegacion efectuada por el
nivel central.

La participacion en !a organizacion y archivo de los documentos recolectados durante las actividades
de medicion y operacion en la red de estaciones, para el seguimiento de la operacion de Ia red de
estaciones, se hace de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

La elaboracion de las estadisticas relacionadas con las actividades relacionadas con la operacion y
mantenimiento de la red, se apoya de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato.

Los boletines, reportes e informes que le son asignados y los requeridos por los entes de control, se
proyectan, consolidan y presentan con la oportunidad y periodicidad requerida.

La participacion en las reuniones o comités en donde ha sido delegado, para que actle en
representacion de! Area Operativa, se hace de acuerdo a los lineamientos dados por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

A RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE h’
Clientes Internos

- Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. ]

=S O @D AW =

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Logistica y Transporte

Estadistica

Ley General de Archivo

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

VI,  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion Tecnologica en: Logistica, Archivistica, | Seis _ (5) meses de
Sistemas, Gestion Contable y Financiera o Contabilidad. experiencia relacionada o0
laboral.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. U185

*Por la cual se modifica ia Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Pianta de Personal del IDEAM”

I IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar y ejecutar las actividades relacionadas con la operacién y el mantenimiento de la red
hidrometeorologica, apoyando el procesamiento y verificacion de la informacion generada, para asegurar la
obtencién y calidad de los datos hidrometeorologicos, de acuerdo a los estandares definidos por el

Instituto.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar e identificar las necesidades de instrumental, equipos, insumos y deméas elementos
requeridos, para el funcionamiento de la red de estaciones hidrometeorologicas, de conformidad con
las politicas establecidas en [a Entidad.

2. Realizar la operacion y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

3. Realizar las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorologicas, para
posterior andlisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos por ta dependencia.

4. Analizar y procesar las muestras diarias, y los aforos solidos y liquidos efectuados en trabajo de
campo, para la emision de los informes técnicos, de acuerdo a los protocolos establecidos para tal fin.

5. Capturar, procesar y evaluar los datos hidroldgicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio
a las dependencias correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

6. Analizar, consolidar y organizar los documentos utilizados durante las actividades de medicidn y
operacion en la red de estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacién de la red,
conforme a las directrices dadas por la Entidad.

7. Apoyar la verificacion de la informacion hidrometeoroldgica procesada, para su cargue en el banco de
datos destinado para ello, acorde a los procedimientos y técnicas definidas por el Instituto.

8. Consolidar y actualizar en las bases de datos existentes la informacion recolectada, para hacer el
seguimiento a Jas actividades de operacion de la red hidrometeoroldgica, de acuerdo al procedimiento
establecido para tal proposito.

9. Entregar la informacién y los datos que le sean solicitados, para la elaboracion de informes vy
documentos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

10. Colaborar en la elaboracion de las estadisticas relacionadas con las actividades relacionadas con la
operacion y mantenimiento de la red, de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato.

11. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices de! Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

10.

1.

RESOLUCION No. (3155 41

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM’

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

Las necesidades de instrumental, equipos, insumos y demas elementos requeridos para el
funcionamiento de la red de estaciones hidrometeoroldgicas, se analizan e identifican de conformidad
con las politicas establecidas en la Entidad.

La operacién y mantenimiento a la red de estaciones que le son asignadas, se realiza para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacién del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

Las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorolégicas, para
posterior andlisis, se realizan atendiendo los requerimientos técnicos definidos por la dependencia.

Las muestras diarias, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en trabajo de campo, para la emisién
de los informes técnicos, se analizan y procesan de acuerdo a los protocolos establecidos para tal fin.
Los datos hidrolégicos y meteorologicos, para posterior validacidon y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan, procesan y evalian de conformidad con los estandares definidos por la
Entidad.

Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacién en la red de estaciones
hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacién de la red, se analizan, consolidan vy
organizan conforme a las directrices dadas por la Entidad.

La verificacién de la informacion hidrometeoroldgica procesada, para su cargue en el banco de datos
destinado para ello, se apoya acorde a los procedimientos y técnicas definidas por el instituto.

La informacidn recolectada en las bases de datos existentes, se consolida y actualiza para hacer el
seguimiento a las actividades de operacién de la red hidrometeorologica, de acuerdo al procedimiento
establecido para tal proposito.

La informacién y los datos que le son solicitados, para la elaboracién de informes y documentos, se
entrega de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

La colaboracion en la elaboracion de las estadisticas relacionadas con las actividades relacionadas
con la operacién y mantenimiento de la red, se presta de conformidad con las instrucciones del jefe
inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE ]

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

nicacione )
Comunicaciones virtual).

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial, B

SO o

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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RESOLUCION No. (155 31 ERE 204

"Por a cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

7. Sistema de Gestion Documental
8. Mangjo de herramientas ofimaticas

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Titulo  de  formacion  tecnologica en:  Electronica, Eléctrica, | Tres (3) meses de
Telecomunicaciones, Agricola, Agroforestal, Sistemas, Sistemas de | experiencia
informacién, Gestion Agropecuaria, Ambiental, Gestién de Recurscs | relacionada o laboral
Naturales, Manejo y Aprovechamiento de Bosgques, Agropecuaria,
Administracién de Sistemas, Gestion de Recursos Naturales,
Electrénica y Telecomunicaciones, Topografia, Agroambiental,
L Forestal, Redes y Computadores o Sistemas de Informacién.

|
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM . Republica de Colombia

RESOLUCION No. 0155 31 BHE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion (085 de 2006 por fa cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

1, IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo: 3124

Grado: 14

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Hidrologla

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar las actividades relacionadas con la operacion y el mantenimiento de la red
hidrometeoroldgica, para asegurar la obtencién y calidad de los datos hidrometeorologicos, de acuerdo a
los estandares definidos por el Instituto.

10.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar [as necesidades de instrumental, equipos, insumos y papeleria técnica requeridos para el
funcionamiento de la red de estaciones hidrometeorologicas, de conformidad con las politicas
establecidas en la Entidad.

Realizar fa operacion y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacién del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

Realizar las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeoroldgicas, para
posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos por la dependencia.

Procesar las muestras diarias, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en trabajo de campo, para la
emisién de los informes técnicos, de acuerdo a los protocolos establecidos para tal fin.

Caplurar y procesar los datos hidrologicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio a las
dependencias correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.
Consolidar y organizar los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la
red de estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacién de Ia red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

Actualizar en las bases de datos existentes la informacién recolectada, para hacer el seguimiento a las
actividades de operacion de la red hidrometeorolégica, de acuerdo al procedimiento establecido para
tal propésito.

Entregar la informacion y los datos que le sean solicitados, para la elaboracién de informes y
documentos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto. ‘

Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
Las necesidades de instrumental, equipos, insumos y papeleria técnica requeridos para el

funcionamiento de la red de estaciones hidrometeorolégicas, son identificadas de conformidad con las
politicas establecidas en la Entidad.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
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ENE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucidn 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

La operacion y mantenimiento a la red de estaciones que le son asignadas, se realiza para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

Las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorologicas, para
posterior anélisis, se realizan atendiendo los requerimientos técnicos definidos por la dependencia.

Las muestras diarias, y los aforos solidos y liquidos efectuados en trabajo de campo, para la emisidn
de los informes técnicos, se procesan de acuerdo a los protocolos establecidos para tal fin.

Los datos hidrolégicos y meteorologicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan y procesan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.
Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de estaciones
hidrometeorologicas, se consolidan y organizan para el seguimiento de la operacion de la red,
conforme a |as directrices dadas por la Entidad.

La informacién recolectada se actualiza en las bases de datos existentes, para hacer el seguimiento a
las actividades de operacion de la red hidrometeorologica, de acuerdo al procedimiento establecido
para taf proposito.

La informacion y los datos que le son solicitados, para la elaboracion de informes y documentos, se
entrega de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE |
Clientes Internos |
L Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual),
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial, j

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

V.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

NG R W

N ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica en: Electrénica, Eléctrica, Telecomunicaciones, | No requiere
Agricola, Agroforestal, Sistemas, Sistemas de Informacion, Gestién Agropecuaria,
Ambiental, Gestion de Recursos Naturales, Manejo y Aprovechamiento de
Bosques, Agropecuaria, Administracion de Sistemas, Gestion de Recursos
Naturales, Electronica y Telecomunicaciones, Topografia, Agroambiental, Forestal,
Redes y Computadores o Sistemas de Informacion.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
2, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. gz 31 BME 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por Ja cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ia Planta de Personal del IDEAM”

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo; TECNICO OPERATIVO
Codigo: 3132
Grado: 12
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades refacionadas con la operacion y el mantenimienfo de la red hidrometeoroldgica,

para asegurar la obtencion y calidad de los datos hidrometeoroldgicos, de acuerdo a los estandares
definidos por el Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la identificacién de las necesidades de instrumental, equipos, insumos y papeleria técnica
necesarios para el funcionamiento de la red de estaciones hidrometeorologicas, de conformidad con
las politicas establecidas en la Entidad.

2. Realizar la operacion y mantenimiento a la red de estaciones que e sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

3. Realizar las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorologicas, para
posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos por la dependencia.

4. Apoyar el procesamiento de fas muestras diarfas, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en trabajo
de campo, para la emisién de los informes técnicos, de acuerdo a los protocolos establecidos para tal
fin.

5. Capturar los datos hidrologicos y meteorolégicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

6. Consolidar y organizar los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la
red de estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

7. Apoyar la actualizacion en las bases de datos existentes de la informacién recolectada, para hacer el
sequimiento a las actividades de operacion de la red hidrometeorolégica, de acuerdo al procedimiento
establecido para tal propésito.

8. Entregar la informacion y los datos que le sean solicitados, para la elaboracion de informes y
documentos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 0155 31 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece ef Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefo)

La identificacién de las necesidades de instrumental, equipos, insumos y papeleria técnica necesarios
para ef funcionamiento de la red de estaciones hidrometeorolégicas, se apoya de conformidad con las
politicas establecidas en la Entidad.

La operacion y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar su
funcionamiento y asegurar la generacion del dato, se realiza de acuerdo a las directrices impartidas por
el Instituto.

Las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeoroldgicas, para
posterior analisis, se realizan atendiendo a los requerimientos técnicos definidos por la dependencia.

El procesamiento de las muestras diarias, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en trabajo de
campo, para la emision de los informes técnicos, se apoya de acuerdo a los protocolos establecidos
para tal fin.

Los datos hidrologicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacién en la red de estaciones
hidrometeorolégicas, para el seguimiento de la operacion de la red, se consolidan y organizan
conforme a las directrices dadas por |a Entidad.

La actualizacion de la informacion recolectada en las bases de datos existentes, para hacer el
seguimiento a las actividades de operacién de la red hidrometeorolégica, se apoya de acuerdo al
procedimiento establecido para tal propésito.

La informacion y los datos que le son solicitados, para la elaboracion de informes y documentos, se
entregan de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
L Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestidn Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofiméaticas
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
A Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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RESOLUCION No. 155 31 GRE 2014

“Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por |a cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laboraies para [os empleos de [a Planta de Personal del IDEAM”

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en: Electronica, Electricidad, | Seis (6) meses de
Telecomunicaciones, Produccion  Agricola, Manejo  Agroforestal, | experiencia
Sistemas, Gestion Agropecuaria, Ambiental, Gestion de Recursos | relacionada con las
Naturales, Manejo y Aprovechamientc de Bosques, Agropecuario, | funciones del empleo
Administracion de Sistemas, Gestin de Recursos Naturales,
Electrénica y Telecomunicaciones, Topegrafia, Agroambiental o Redes
y Computadores.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
£ Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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RESOLUCION No. ()f%5 a1 4

"Por la gual se medifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se estabiece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccién de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas

Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de las actividades relacionadas con la operacion y el mantenimiento de la red
hidrometeoroldgica, para asegurar la obtencion y calidad de los datos hidrometeorolégicos, de acuerdo a
los estandares definidos por el Instituto.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la operacién y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion de! dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Realizar las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorolégicas, para
posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para ello.

3. Apoyar el procesamiento de las muestras diarias, y los aforos solidos y liquidos efectuados en
comisién, para la emision de los informes técnicos, de acuerdo a los protocolos establecidos para tal
fin.

4. Capturar los datos hidrolégicos y meteorolégicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

5. Ordenar los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de
estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacion de |a red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

8. Entregar la informacion y los datos que le sean solicitados, para la elaboracion de informes y
documentos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

7. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza de! cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. La operacion y mantenimiento a la red de estaciones que e son asignadas, se realiza para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion dei dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorologicas, se realiza
para posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para ello. -

3. El procesamiento de las muestras diarias, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en comision, para
la emision de los informes técnicos, se apoya de acuerdo a los protocolos establecidos para tat fin.
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AE 2014

‘Por Ia cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal dei IDEAM"

Los datos hidrologicos y meteorologicos, para posterior validacién y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan de conformidad con los estandares definidos por ia Entidad.

Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de estaciones
hidrometeoroldgicas, se ordenan para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

La informacion y los datos que le son solicitades, para la elaboracion de informes y documentos, se
entregan de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual)
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Qrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Conacimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

Q@ ™NOO Ry

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en: Electronica, Electricidad, | Tres (3) meses de
Telecomunicaciones, Produccion  Agricola, Manejo Agroforestal, | experiencia
Sisternas, Gestion Agropecuaria, Ambiental, Gestion de Recursos | relacionada con las
Naturales, Manejo y Aprovechamiento de Bosques, Agropecuario, | funciones del cargo.
Administracion de Sistemas, Gestion de Recursos Naturales,
Electrénica y Telecomunicaciones, Topografia, Agroambiental 0 Redes
y Computadores.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Replblica de Colombia

RESOLUCION No. ({155

"Por la gua! se modifica la Resolucidn 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 3132
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza ia supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas
I.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la operacion y el mantenimiento de la red
hidrometeorologica, para asegurar la obtencion y calidad de los datos hidrometeorolégicos, de acuerdo a
los estandares definidos por el Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la operacién y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Realizar las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeoroldgicas, para
posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para ello.

3. Apoyar el procesamiento de las muestras diarias, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en
comision, para fa emision de los informes técnicos, de acuerdo a los protocolos establecidos para tal
fin,

4. Capturar los datos hidrolégicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

5. Ordenar los documentos ufilizados durante las actividades de medicion y operacién en la red de
estaciones hidrometeorolégicas, para el seguimiento de la operacidn de la red, conforme a las
directrices dadas por ia Entidad.

6. Entregar la informacién y los datos que le sean solicitados, para la efaboracién de informes vy
documentos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

7. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

8. Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Laoperacién y mantenimiento a ia red de estaciones que le son asignadas, se realiza para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
instituto.

2. las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorologicas, se realiza
para posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para ello.

3. El procesamiento de las muestras diarias, y los aforos solidos y liquidos efectuados en comision, para
la emisién de los informes técnicos, se apoya de acuerdo a los protocolos establecidos para tal fin.

4. Los datos hidrologicos y meteorologicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.
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 CATEGORIA CLASE

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollc Sostenible

IDEAM Repubiica de Colombia

RESOLUCION No. 015% 91 ERE 20%4

“Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM’

Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de estaciones
hidrometeorologicas, se ordenan para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

La informacidn y los datos que le son solicitados, para |a elaboracion de informes y documentos, se
entregan de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos
Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

virtual).

Comunicaciones

- 1

Informacion | Escrita, digital, verbal, presencial,

OND O AWM=

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos béasicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistemna de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién ftécnica profesional en: Electronica, | Tres  (3) meses  de
Electricidad, Telecomunicaciones, Produccion Agricola, Manejo | experiencia relacionada con
Agroforestal, Sistemas, Gestion Agropecuaria, Ambiental, | las funciones del cargo.

Gestion de Recursos Naturales, Manejo y Aprovechamiento de
Bosques, Agropecuario, Administracion de Sistemas, Gestion
de Recursos Naturales, Electrénica y Telecomunicaciones,
_ Topografia, Agroambiental o Redes y Computadores. J
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. (155 31 ENE 2004

"Por la cual se medifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 10
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacién de Redes Ambientales - Areas Operativas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en ia ejecucion de las actividades relacionadas con la operacion y el mantenimiento de la red
hidrometeorologica, para asegurar la obtencidn de los datos hidrometeoroldgicos, de acuerdo a ios
estandares definidos por el Instituto.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar [a operacidn y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Apoyar la realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones
hidrometeorologicas, para posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para
ello.

3. Capturar los datos hidrolégicos y metecrologicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, de confermidad con los estandares definidos por la Entidad.

4. Ordenar los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de
estaciones hidrometeorolégicas, para et seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

5. Entregar la informacion y los datos que le sean solicitados, para la elaboracion de informes y
documentos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

6. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con |a naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

1. La operacién y mantenimiento a la red de estaciones que te son asignadas, se realiza para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacién del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por ef
Institute.

2. La realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las  estaciones
hidrometeorolégicas, para posterior andlisis, se apoya atendiendo a los requerimientos técnicos
definidos para ello.

3. Los datos hidrologicos y meteorologicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 0155 31 EME 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de estaciones
hidrometeoroldgicas, para el seguimiento de la operacion de la red, se ordenan conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

La informacién y los datos que le son solicitados, para la elaboracion de informes y documentos, se
entregan de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

[~ CATEGORIA CLASE ]
Clientes Internos ]
c o Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
omunicaciones virtual)
B Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

NGO WRNS

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en: Electrénica, Electricidad, | No requiere
Telecomunicaciones, Produccion  Agricola, Manejo  Agroforestal,
Sistemas, Gestion Agropecuaria, Ambiental, Gestion de Recursos
Naturales, Manejo y Aprovechamiento de Bosques, Agropecuario,
Administracion de Sistemas, Gesfion de Recursos Naturales,
Electronica y Telecomunicaciones, Topografia, Agroambiental o Redes
y Compuiadores.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientaies

2, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia
RESOLUCION No. (155 31 ENE 204

"Por la gual se modifica fa Resolucién 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

! IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 3132
Grado: 09
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas

I, PROPQSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucion de las actividades relacionadas con la operacion y el mantenimiento de la red
hidrometeorologica, para asegurar la obtencion de los datos hidrometeorolégicos, de acuerdo a los
estandares definidos por el Instituto.

Al DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades de operacién y mantenimiento de la red de estaciones que le sean
asignadas, para garantizar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Apoyar la realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones
hidrometeorologicas, para posterior andlisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para
ello.

3. Colaborar en la captura de los datos hidroldgicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio a
las dependencias correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

4. Ordenar los documentos utilizados durante las actividades de medicién y operacion en la red de
estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

5. Entregar la informacion y los datos que le sean solicitados, para la elaboracion de informes y
documentos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

6. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con |a naturaleza del cargo.

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las actividades de operacion y mantenimiento de la red de estaciones que le son asignadas, son
adelantadas para garantizar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. La realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las  estaciones
hidrometeorologicas, para posterior analisis, se apoya atendiendo a los requerimientos técnicos
definidos para ello.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorclogia y Estudios Ambientales

NG

Ministerio de Ambiente y Desarrcllo Sestenible

IDEAM Repiblica de Colombia

RESOLUCION No. 0155

"Por fa cual se modifica la Resoiucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

La colaboracion en la captura de los datos hidrologicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y
envio a las dependencias correspondientes, se presta de conformidad con los estandares definidos por
la Entidad.

Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de estaciones
hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacion de la red, se ordenan conforme a las
directrices dadas por Ja Entidad.

La informacion y los datos que le son solicitados, para la elaboracion de informes y documentos, se
entregan de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Inslituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE ]
Clientes internos
c . Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
omunicaciones virtual)
Informacioén Escrita, digital, verbal, presencial.

VL. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimienfos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Codigo Unico Disciplinario

Sisterna de Gestion Integrado

Sistema de Gestidn Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

[ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en: | Seis  (6) meses  de
Ingenieria Geografica, Ingenieria Forestal, [ngenierfa Sanitaria, | experiencia relacionada con
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, | las funciones del empleo.
Ingenieria Acuicola, Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Civil, Ingenieria
de Recursos Hidricos, Ingenieria del Desarrollo de Software y
Redes, Administracion Informatica, Administracion Ambiental,
Administracién Ambiental y de fos Recursos Naturales. B J
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
: Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEA Republica de Colombia

RESOLUCION No. 03155 31 2014

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2008 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

N IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044
Grado: 22
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervisién directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales - Areas Operativas

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de operacion, mantenimiento y organizacion de la red e informacion
hidrometeorologica, para asegurar la obtencion y calidad de los datos, y mantener actualizado la
asignacion y traslado de bienes, de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos por ef Instituto.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la operacién y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Realizar las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeoroldgicas, para
posterior andlisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos por la dependencia.

3. Apoyar el procesamiento de las muestras diarias, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en trabajo
de campo, para |a emision de los informes técnicos, de acuerdo a los protocolos establecidos para tal
fin.

4. Capturar los datos hidrolégicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

5. Consolidar y organizar los documentos utilizados durante las actividades de medicién y operacion en la
red de estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

6. Realizar las actividades de control y registro de ingreso, salida y traslado de los bienes, para mantener
actualizada la informacion de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
Entidad.

7. Apoyar la actualizacion en las bases de datos existentes de la informacién recolectada, para hacer el
sequimiento a las actividades de operacion de la red hidrometeorologica, de acuerdoe al procedimiento
establecido para tal propésito.

8. Proyectar, consolidar y presentar los boletines, reportes e informes que le sean asignados y los
requeridos por los entes de control, con la oportunidad y periodicidad requerida.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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@ instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. (15% 31 EME 2014

"Por la cual se modifica la Resolucidn 085 de 2006 por fa cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM?

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. La operacion y mantenimiento a la red de estaciones que le son asignadas, para garantizar su
funcionamiento y asegurar la generacion del dato, se realiza de acuerdo a las directrices impartidas
por el Instituto,

2. Las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeorologicas, para
posterior analisis, se realizan atendiendo a los requerimientos técnicos definidos por la dependencia.

3. El procesamiento de las muestras diarias, y los aforos sdlidos v liquidos efectuados en trabajo de
campo, para la emision de los informes técnicos, se apoya de acuerdo a los protocolos establecidos
para tal fin.

4. Los datos hidrolégicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan de conformidad con los estandares definidos por fa Entidad.

5. Los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de estaciones
hidrometeoroldgicas, para el seguimiento de la operacién de la red, se consolidan y organizan
conforme a las directrices dadas por la Entidad.

6. Las actividades de control y registro de ingreso, salida y traslado de los bienes, para mantener
actualizada la informacion de los mismos, se realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos
en la Entidad.

7. La actualizacion de la informacion recolectada en las bases de datos existentes, se apoya para hacer
el seguimiento a las actividades de operacion de la red hidrometeoroldgica, de acuerdo al
procedimiento establecido para tal proposito.

8. Los boletines, reportes e informes que le son asignados y los requeridos por los entes de control, se
proyectan, consolidan y presentan con la oportunidad y periodicidad requerida.

9. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V.  RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
Comunicaciones Verbal, escrita, telefénica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

3. Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia

4. Fundamentos de Topografia

5. Codigo Unico Disciplinario

6. Sistema de Gestion Integrado

7. Sistema de Gestion Documental

8. Manejo de herramientas ofiméaticas
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
s Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 0155 71 BHE 2014

"Por |la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de ia Planta de Personal del IDEAM”

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en: | Seis  (6) meses de
Ingenieria Geogréfica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Sanitaria, | experiencia relacionada con
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, | las funciones del empleo.
Ingenieria Acuicola, Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Civil, Ingenieria
de Recursos Hidricos, Ingenieria del Desarrollo de Software y
Redes, Administracion Informatica, Administracién Ambiental,
Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales.
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@ Instituto de Hidroiogia, Meteorologia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

IDEAM Republica de Colombia

31 E

RESOLUCION No. 0183

"Por fa cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especffico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

! IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 4044
Grado: 20
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Areas Operativas
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de operacién, mantenimiento y organizacion de la red e informacion
hidrometeorologica, para asegurar la obtencion de los datos, y apoyar las actividades de asignacion y
traslado de bienes, de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos por el Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la operacion y mantenimiento a la red de estaciones que le sean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
instituto.

2. Realizar las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeoroldgicas, para
posterior andlisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para ello.

3. Apovar el procesamiento de las muestras diarias, y los aforos sdlidos y liquidos efectuados en
comision, para la emision de los informes tecnicos, de acuerdo a los protocolos establecidos para tal
fin.

4. Capturar los datos hidroldgicos y meteorologicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

5. Ordenar los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacion en la red de
estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacion de fa red, conforme a las
directrices dadas por [a Entidad.

6. Apoyar las actividades de control y registro de ingreso, salida y traslado de los bienes, para mantener
actualizada la informacion de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
Entidad.

7. Consolidar y presentar los boletines, reportes e informes que le sean asignados y los requeridos por
los entes de control, con la oportunidad y periodicidad requerida.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
1. La operacion y mantenimiento a ta red de estaciones que le son asignadas, se realiza para garantizar

su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
[nstituto.
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Las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones hidrometeoroldgicas, se realizan
para posterior anélisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para ello,

El procesamiento de las muestras diarias, y los aforos sélidos y liquidos efectuados en comisién, para
la emision de los informes técnicos, se apoya de acuerdo a los protocolos establecidos para tal fin.
Los datos hidrologicos y meteorolégicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

Los documentos utilizados durante las actividades de medicidn y operacién en la red de estaciones
hidrometeoroldgicas, para el seguimiento de la operacién de la red, son ordenados conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

Las actividades de control y registro de ingreso, salida y traslado de los bienes, para mantener
actualizada la informacion de los mismos, se apoyan de acuerdo con los procedimientos establecidos
en la Entidad.

Los boletines, reportes e informes que le son asignados y los requeridos por los entes de control, se
consolidan y presentan con la oportunidad y periodicidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

LA RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
S Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

o N ko =

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Veinticinco  (25) meses de
experiencia laboral
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} IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: OPERARIO CALIFICADO
Caodigo: 4169
Grado: 19
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Areas Operativas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de actividades de operacion, mantenimiento y organizacion de la red e informacion
hidrometeoroldgica, para asegurar la obtencion de los datos, y apoyar las actividades de asignacion y
traslado de bienes, de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos por el Instituto.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la operacion y mantenimiento a la red de estaciones que le $ean asignadas, para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Apoyar la realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones
hidrometeoroldgicas, para posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para
ello.

3. Capturar los datos hidrologicos y meteorolégicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

4. Ordenar los documentos utilizados durante las actividades de medicion y operacién en la red de
estaciones hidrometeorologicas, para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

5. Apoyar las actividades de registro de ingreso, salida y traslado de bienes, para mantener actualizada
la informacién de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Entidad.

6. Consolidar los boletines, reportes e informes que le sean asignados y los requeridos por los entes de
control, con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. La operacién y mantenimiento a la red de estaciones que le son asignadas, se realiza para garantizar
su funcionamiento y asegurar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. La realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las  estaciones
hidrometeorologicas, para posterior analisis, se apoyan atendiendo a los requerimientos técnicos
definidos para ello.
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3. Los datos hidrologicos y meteorologicos, para posterior validacion y envio a las dependencias
correspondientes, se capturan de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

4, Los documentos utilizados durante |as actividades de medicién y operacién en la red de estaciones
hidromeleoroldgicas, para el seguimiento de la operacién de la red, se ordenan conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

5. Las actividades de registro de ingreso, salida y traslado de bienes, para mantener actualizada la
informacion de los mismos, se apoya de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Entidad.

6. Los boletines, reportes e informes que le son asignados y los requeridos por los entes de control, se
consolidan con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones virtual)
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

QOrganizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofiméaticas

el Bl

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Veinte (20} meses de
experiencia laboral
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. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: OPERARIO CALIFICADO
Codigo: 4169
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Hidrologia

Operacion de Redes Ambientales — Areas Operativas
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucién de actividades de operacién, mantenimiento y organizacion de la red e
informacion hidrometeorolégica, para asegurar la obtencién de los datos, de acuerdo a los estandares y
procedimientos establecidos por el Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades de operacion y mantenimiento de la red de estaciones que le sean
asignadas, para garantizar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Apoyar la realizacién de las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones
hidrometeorologicas, para posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para
ello.

3. Colaborar en la captura de los datos hidroldgicos y meteorolégicos, para posterior validacion y envio a
las dependencias correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

4. Ordenar y archivar los documentos utilizados durante las actividades de medicién y operacién en la red
de estaciones hidrometeoroldgicas, para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

5. Apoyar la consolidacién de los informes que le sean asignados y los requeridos por los entes de
control, con la oportunidad y periodicidad requerida.

6. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrade establecido en
el Instituto.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por €l jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las actividades de operacién y mantenimiento de la red de estaciones que le son asignadas, se
adelantan para garantizar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. La realizaciéon de las actividades de topografia y de toma de aforos en las  estaciones
hidrometeorolégicas, para posterior analisis, se apoya atendiendo a los requerimientos técnicos
definidos para ello.

3. La colaboracion en la captura de los datos hidroldgicos y meteorolégicos, para posterior validacion y
envio a las dependencias correspondientes, se presta de conformidad con los estandares definidos por
la Entidad.
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4. Los documentos utilizados durante las actividades de medicidn y operacion en Ia red de estaciones
hidrometeoroldgicas, para el seguimientc de la operacion de la red, se ordenan y archivan conforme a
las directrices dadas por la Entidad.

5. La consolidacién de los informes que le son asignados y los requeridos por los entes de control, se
apoyan con la opertunidad y periodicidad requerida.

6. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
Comunicaciones \{erbal, escrita, telefénica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia
Cédigo Unico Discipfinario
Sistema de Gestion Integrade
Sistema de Gestién Documental
Manejo de herramientas ofimaticas

e s sl g A

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad No requiere
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! IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: OPERARIO CALIFICADO
Codigo: 4169
Grado: 1"
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Hidrologia

Operacién de Redes Ambientales — Areas Operativas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de actividades de operacion, mantenimiento y organizacién de la red e
informacion hidrometeorolégica, para asegurar la obtencion de los datos, de acuerdo a los estandares y
procedimientos establecidos por el Instituto.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades de operacién y mantenimiento de la red de estaciones que le sean
asignadas, para garantizar la generacion del dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. Brindar apoyo en la realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones
hidrometeorologicas, para posterior analisis, atendiendo a los requerimientos técnicos definidos para
ello.

3. Colaborar en la captura de los datos hidrologicos y meteoroldgicos, para posterior validacion y envio a
las dependencias correspondientes, de conformidad con los estandares definidos por la Entidad.

4. Clasificar los documentos utilizados durante las actividades de medicién y operacion en la red de
estaciones hidrometeorolégicas, para el seguimiento de la operacion de la red, conforme a las
directrices dadas por la Entidad.

5. Apoyar la consolidacidén de los informes que le sean asignados y los requeridos por los entes de
control, con la oportunidad y periodicidad requerida.

6. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las actividades de operacién y mantenimiento de la red de estaciones que le son asignadas, se
adelantan para garantizar la generacion det dato, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Instituto.

2. El apoyo en la realizacion de las actividades de topografia y de toma de aforos en las estaciones
hidrometeorologicas, para posterior analisis, se brinda atendiendo los requerimientos técnicos definidos
para ello.
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La colaboracién en la captura de los datos hidrologicos y meteorologicos, para posterior validacion y
envio a las dependencias correspondientes, se presta de conformidad con los estandares definidos por
la Entidad.

Los documentos utilizados duranfe las actividades de medicién y operacidn en la red de estaciones
hidrometeorolégicas, para el seguimiento de la operacion de la red, se clasifican conforme a las
directrices dadas por |a Entidad.

La consolidacion de los informes que le son asignados y los requeridos por los entes de control, se
apoya con la oportunidad y periodicidad requerida.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Internos
o Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones \
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

N R

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conocimientos basicos en Meteorologia e Hidrologia
Fundamentos de Topografia

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

V.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Aprobacién de cuatro (4) aos de educacion basica secundaria. No se requiere |
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! IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 13
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales — Cambio Global

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones cientificas sobre el cambio global y sus efectos en el medio ambiente
del territorio colombiano, para el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y
ordenamiento ambiental de| territorio, de conformidad con las directrices del Gobierno Nacional.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacién sobre las amenazas, la wulnerabilidad e impactos de la
variabilidad y el cambio climatico global, acorde con las necesidades institucionales y conforme a las
normas y politicas que rigen la materia.

2. Analizar los efectos ambientales y socioeconémicos originados por fenémenos naturales extremos y el
cambio global para realizar estudios sobre vulnerabilidad, mitigacion y medidas de adaptacion al
cambio climatico, de acuerdo a lineamientos dados por el Estado Colombiano.

3. Adaptar y aplicar metodologias internacionales para elaborar el inventario cuantitativo y cualitativo de
los gases de efecto invernadero, asi como de los sumideros y depésitos de estos gases, de
conformidad con los protocolos y normas técnicas vigentes sobre la materia,

4. Prestar asesoria y asistencia técnica con el fin de establecer lineamientos, criterios e insumos técnicos
que contribuyan al ordenamiento ambientai del territorio, de acuerdo con las politicas definidas por la
Entidad.

5. Analizar informacién que permita conocer los efectos del desarrollo socioecondmico sobre la
naturaleza, sus procesos, el medio ambiente y los recursos con el fin de identificar alternativas
tecnolégicas sobre uso, manejo sostenible de recursos y generar indicadores ambientales de
conformidad con las politicas estatales sobre la materia.

6. Revisar normas e instrumentos ambientales que sirvan de base para la toma de decisiones en el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, teniendo en cuenta las politicas ambientales y
normatividad vigente sobre la materia.

7. Realizar los informes sobre el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales, para
conocimiento de las entidades pulblicas y privadas, teniendo en cuenta los lineamientos y
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Participar en la elaboracién del Informe Anual sobre el Estado de Medio Ambiente y de los Recursos
Naturales, de conformidad con los términos y condiciones establecidos para el efecto.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

Los protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion sobre las amenazas, la vulnerabilidad e impactos de la
variabilidad y el cambio climatico global, se desarrollan acorde con las necesidades institucionales y
conforme a las normas y politicas que rigen la materia.

Los efectos ambientales y socioeconémicos originados por fenomenos naturales extremos y el cambio
global para realizar estudios sobre vulnerabilidad, mitigacion y medidas de adaptacion al cambio
climatico, se analizan de acuerdo a lineamientos dados por el Estado Colombiano.

Las metodologias internacionales para elaborar el inventario cuantitativo y cualitativo de los gases de
efecto invernadero, asi como de los sumideros y depbsitos de estos gases, se adaptan y aplican de
conformidad con los protocolos y normas técnicas vigentes sobre la materia.

La asesoria y asistencia técnica se presta con el fin de establecer lineamientos, criterios € insumos
técnicos que contribuyan al ordenamiento ambiental del territorio, de acuerdo con las politicas definidas
por la Entidad.

La informacion que permita conocer los efectos del desarrollo socioeconémico sobre la naturaleza, sus
procesos, el medio ambiente y los recursos, se analiza con el fin de identificar alternativas tecnolégicas
sobre uso, manejo sostenible de recursos y generar indicadores ambientales de conformidad con las
politicas estatales sobre la materia.

Las normas e instrumentos ambientales que sirven de base para la toma de decisiones en el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, se revisan teniendo en cuenta las politicas
ambientales y normatividad vigente sobre 1a materia.

Los informes sobre el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales, para conocimiento de
las entidades publicas y privadas, se realizan teniendo en cuenta los lineamientos y procedimientos
establecidos para tal fin.

La participacion en la elaboracion del Informe Anual sobre el Estado de Medio Ambiente y de los
Recursos Naturales, se hace de conformidad con los términos y condiciones establecidos para el
efecto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidad Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
nuaaces representacion del Estade y sector privado.
Clientes Internos
— Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos
Evaluacién de impactos ambientales

o
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Politicas y legislacion sobre gestion del riesgo de desastres

Manejo intermedio de Sistemas de Informacién Geogréafica

Conceptos, normatividad y ordenamiento institucional sobre cambio climatico y cambio global
Politicas y normatividad sobre medio ambiente y desarrollo sostenible

. Cédigo Unico Disciplinario

10. Sistema de Gestién Integrado

11. Sistema de Gestién Documental

12. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

N,

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Administracion del Medio  Diez (10) meses de
Ambiente, Geologia, Biologia, Agronomia, Economia, Ingenieria | experiencia profesional
Quimica, Ingenieria en Recursos Hidricos, Ingenieria Sanitaria, | relacionada con las
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria | funciones del empleo.
Geografica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Catastral, Ingenieria
Agricola o Ingenieria Agronémica.

2. Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacién en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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RESOLUCION No. {155 31

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Estudios Ambientales - Acreditacion
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar y controlar el proceso de acreditacion de ios laboratorios ambientales, para determinar
la idoneidad y competencia técnica de los mismos, de conformidad con las directrices, lineamientos del
Instituto y las normas técnicas que rigen la materia.

10.

1.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las acciones necesarias para la implementacion del sistema de gestién de calidad como
Organismo de Acreditacién en cumplimiento de la norma técnica vigente.

Preparar, planear, organizar y llevar a cabo auditorias como evaluador con el fin de llevar a cabo el
estudio de acreditacion inicial, de seguimiento, de extension y de renovacion de la acreditacion de los
laboratorios, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Hacer el seguimiento a las acciones correctivas que deban adelantar los laboratorios, de acuerdo con
las no conformidades identificadas durante la auditoria para determinar la conformidad con las normas
vigentes que rigen la materia.

Revisar y hacer seguimiento al proceso de acreditacion, para cumplir con los objetivos de la
dependencia, de acuerdo con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Proyectar las resoluciones para la acreditacion de laboratorios teniendo en cuenta las directrices,
procedimientos y las normas legales vigentes sobre la materia.

Convocar a los laboratorios para su participacion en pruebas de evaluacion de desempefio y evaluar
los resultados, con el fin de surtir el proceso de acreditacion de los laboratorios, de acuerdo con los
lineamientos y normas técnicas establecidas.

Ejecutar el proceso de recepcion, alistamiento, distribucion, empague, rotulado y envio de las muestras
certificadas a los laboratorios participantes en la prueba de evaluacion de desempefio, de acuerdo con
los lineamientos y normas técnicas establecidas.

Suministrar informacion tanto a los laboratorios como a los usuarios de éstos, sobre el estado de
avance y los requisitos del proceso de acreditacion en Colombia con el fin de mantener informado a los
usuarios, de acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion.

Asistir y aportar elementos técnicos, para promover el fortalecimiento de la Red de Laboratorios
Ambientales de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM.

Contribuir con la elaboracion de los conceptos técnicos solicitados al IDEAM por parte de los
organismos de control, autoridades ambientales, juzgados, instituciones y personas naturales de
acuerdo con las directrices establecidas en el Instituto.

Elaborar los informes a cargo de la dependencia, con el fin de documentar los estudios,
investigaciones y analisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las entidades publicas
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y privadas un mayor conocimiento sobre la situacion ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones
de acuerdo con lo establecido por la Subdireccién.

Actualizar la informacion sobre laboratorios acreditados y organizaciones autorizadas, para cumplir con
las funciones asignadas a la dependencia, de acuerdo con las directrices establecidas por el Instituto.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por €l jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

Las acciones para la implementacion del sistema de gestién de calidad como Organismo de
Acreditacion se adelantan en cumplimiento de la norma técnica vigente.

Las auditorias se preparan, planean, organizan y ejecutan con el fin de ilevar a cabo el estudio de
acreditacion inicial, de seguimiento, de extension y de renovacion de la acreditacion de los laboratorios,
de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

El seguimiento a las acciones correctivas que deban adelantar los laboratorios, se hace de acuerdo
con las no conformidades identificadas durante la auditoria para determinar la conformidad con las
normas vigentes que rigen la materia.

El proceso de acreditacion se revisa y se le hace seguimiento para cumplir con los objetivos de la
dependencia, de acuerdo con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Las resoluciones para la acreditacion de laboratorios se proyectan teniendo en cuenta las directrices,
procedimientos y las normas legales vigentes sobre la materia.

Los laboratorios se convocan para su participacion en pruebas de evaluacion de desempefio y
evaluacién de los resultados, con el fin de surtir el proceso de acreditacién de los laboratorios, de
acuerdo con los lineamientos y normas técnicas establecidas.

El proceso de recepcion, alistamiento, distribucién, empague, rotulado y envio de las muestras
certificadas a los laboratorios participantes en la prueba de evaluacién de desempeiio, se ejecuta de
acuerdo con los lineamientos y normas técnicas establecidas.

La informacion tanto a los laboratorios como a los usuarios de éstos, sobre el estado de avance y los
requisitos del proceso de acreditacién en Colombia, se suministra con el fin de mantener informados a
los usuarios, de acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion.

Los elementos técnicos para promover el fortalecimiento de la Red de Laboratorios Ambientales se
asisten y aportan de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM.

La contribucian en la elaboracién de los conceptos técnicos soficitados al IDEAM por parte de los
organismos de control, autoridades ambientales, juzgados, instituciones y personas naturales, se
realiza de acuerdo con las directrices establecidas en el Instituto.

Los informes a cargo de la dependencia, se elaboran con el fin de documentar los estudios,
investigaciones y analisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las entidades pulblicas
y privadas un mayor conocimiento sobre la situacion ambiental def pafs y facilitar la toma de decisiones
de acuerdo con lo establecido por la Subdireccion,

La informacian sobre laboratorios acreditados y organizaciones autorizadas, se actualiza para cumplir
con las funciones asignadas a la dependencia, de acuerdo con las directrices establecidas por el
Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
: Entidades pablicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades . )
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Intemnos
Comunicaciones \\I/it:trub;;, escrita, telefonica, virtual {chat, e-malil, teleconferencia, foro
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estadistica basica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Norma técnica vigente de acreditacion de laboratorios

Norma técnica vigente de auditorias internas

Técnicas analiticas de muestreo y/o analisis de laboratorio en matrices ambientales
Legislacion ambiental vigente

Do NP WM

10,

Manejo de un segundo idioma: inglés
Cédigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestién Integrado

11. Sistema de Geslion Documental
12. Manejo de herramientas ofimaticas y software especializado

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

. Titulo de formacion profesional en: Quimica, Quimica

Farmaceutica, Quimica Industrial, Biologia, Microbiologia,
Microbiologia Industrial, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Sanitaria o Ingenieria Ambiental y
Sanitaria.

. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del empleo.

. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por a ley

Veintidds (22) meses de
experiencia profesional
relacionada  con las
funciones del empleo.

231



@ instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenibie

IDEAM Republica de Colombia

RESOLUCION No. 0155 31 EHE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucidn 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM’

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 11
Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales - Acreditacion

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de acreditacion de los laboratorios ambientales, para determinar la idoneidad y
competencia técnica de los mismos, de conformidad con las directrices, lineamientos del Instituto y las
normas técnicas que rigen la materia.

10.

1.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el proceso de implementacion del sistema de gestion de calidad como Organismo de
Acreditacion en cumplimiento de la norma téenica vigente.

Preparar, planear, organizar y llevar a cabo auditorias como evaluador con el fin de llevar a cabo el
estudio de acreditacion inicial, de seguimiento, de extensidn y de renovacién de la acreditacion de los
laboratorios, de acuerdo con Jas normas vigentes sobre la materia.

Hacer el seguimiento a las acciones correctivas que deban adelantar los laboratorios, de acuerdo con
las no conformidades identificadas durante la auditoria para determinar la conformidad con las normas
vigentes que rigen la materia.

Participar en la revision y seguimiento del proceso de acreditacion, para cumplir con los objetivos de la
dependencia, de acuerdo con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Proyectar las resoluciones para la acreditacion de laboratorios teniendo en cuenta las directrices,
procedimientos y las normas legales vigentes sobre la materia,

Participar en el proceso de recepcion, alistamiento, distribucion, empague, rotulado y envio de las
muestras certificadas a los |aboratorios participantes en la prueba de evaluacién de desempefio, de
acuerdo a lo establecido en la Subdireccion

Participar en la calificacidn de las pruebas de evaluacion de desempefio practicadas a los laboratorios,
para garantizar el cumplimiento de los estandares, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Instituto.

Suministrar informacién tanto a los laboratorios como a los usuarios de éstos, sobre el estado de
avance y los requisitos del proceso de acreditacion en Colombia con el fin de mantener informado a los
usuarios, de acuerdo con el Sistema Integrado de Gestidn.

Asistir y aportar elementos técnicos, para promover el fortalecimiento de la Red de Laboratorios
Ambientales de acuerdo con |as directrices establecidas en el IDEAM.

Apoyar la elaboracion de los conceptos técnicos solicitados al IDEAM por parte de los organismos de
control, autoridades ambientales, juzgados, instituciones y personas naturales de acuerdo con las
directrices establecidas en el Instituto.

Colaborar en los informes a cargo de la dependencia, con el fin de documentar los estudios,
investigaciones y andlisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las entidades p(blicas
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y privadas un mayor conocimiento sobre la situacion ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones
de acuerdo con lo establecido por la Subdireccion.

Actualizar la informacion sobre laboratorios acreditados, organizaciones autorizadas, directorio de
auditores y sus calificaciones, para cumplir con las funciones asignadas a la dependencia, de acuerdo
con las directrices establecidas por el Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrade establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempenio)

La participacién en el procesc de implementacion del sistema de gestion de calidad como Organismo
de Acreditacion, se realiza en cumplimiento de la norma técnica vigente.

Las auditorias se preparan, planean, organizan y ejecutan con el fin de llevar a cabo el estudio de
acreditacion inicial, de seguimiento, de extension y de renovacidn de |a acreditacion de los laboratorios,
de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

El sequimiento a las acciones correctivas que deban adelantar los laboratorios, se realiza de acuerdo
con fas no conformidades identificadas durante la auditoria para determinar la conformidad con las
normas vigentes que rigen la materia.

La participacion en la revision y sequimiento del proceso de acreditacion, se hace para cumplir con los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Las resoluciones para la acreditacion de laboratorios, se proyectan teniendo en cuenta las directrices,
procedimientos y las normas legales vigentes sobre la materia.

La participacion en el proceso de recepcion, alistamiento, distribucion, empaque, rotulado y envio de
las muestras certificadas a los laboratorios participantes en la prueba de evaluacién de desempefio, se
realiza de acuerdo a lo establecido en la Subdireccion

La participacion en la calificacién de las pruebas de evaluacién de desempefio practicadas a los
laboratorios, se realiza para garantizar el cumplimiento de los estandares, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Instituto.

La informacién tanto a los laboratorios como a los usuarios de éstos, sobre el estado de avance y los
requisitos del proceso de acreditacion en Colombia, se suministra con el fin de mantener informados a
los usuarios, de acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion.

Los elementos técnicos para promaver el fortalecimiento de la Red de Laboratorios Ambientales, se
asisten y aportan de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM.

La elaboracion de los conceptos técnicos solicitados al IDEAM por parte de los organismos de control,
autoridades ambientales, juzgados, instituciones y personas naturales, se apoya de acuerdo con las
directrices establecidas en el Instituto.

La colaboracion en los informes a cargo de la dependencia, se realiza con el fin de documentar los
estudios, investigaciones y analisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las
entidades publicas y privadas un mayor conocimiento sobre la situacion ambiental del pais y facilitar la
toma de decisiones de acuerdo con lo establecido por la Subdireccion.

La informacion sobre laboratorios acreditados, organizaciones autorizadas, directorio de auditores y
sus calificaciones, se actualiza para cumplir con las funciones asignadas a la dependencia, de acuerdo
con [as directrices establecidas por el Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones \\!/i?thbaai;, escrita, telefonica, virtual {(chat, e-mail, teleconferencia, foro
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial. ]

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Norma técnica vigente de acreditacion de laboratorios

Norma técnica vigente de auditorias internas

Técnicas analiticas de muestreo y/o analisis de laboratorio en matrices ambientales
Legislacién ambiental vigente

Estadistica basica

Manejo de un seqgundo idioma: inglés

Codigo Unico Disciplinario

10. Sistema de Gestion Integrado
11. Sistema de Gestién Documental
12. Manejo de herramientas ofimaticas y software especializado

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
1. Titulo de formacién profesional en: Quimica, Quimica | Treinta (30) meses de
Farmacéutica, Quimica Industrial, Biologia, Micrabiologia, | experiencia profesional

Microbiologia Industrial, Ingenierfa Quimica, Ingenieria | relacionada con las funciones
Ambiental, ingenieria Sanitaria o Ingenieria Ambiental y | del empleo.

Sanitaria.
Q Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley ]
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion dei Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales - Ordenamiento Ambiental

del Territorio

i1 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones relacionadas con los efectos ambientales, econémicos y sociales y
establecer medidas de adaptacion y opciones de mitigacion, para contribuir con el establecimiento de
lineamientos para el ordenamiento ambiental del territorio, de conformidad con las directrices dadas por el
Gobierno Nacional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar y evaluar los conflictos de uso del territorio con respecto a las interacciones entre los
aspectos sociales, culturales y econdmicos versus la oferta de bienes y servicios de los ecosistemas, y
sus capacidades de resiliencia, con el fin de generar lineamientos que pemnitan un desarrollo
sostenible , segln los parametros definidos por el Instituto.

2. Estudiar alternativas de apropiacion, uso y manejo sostenibles de los recursos naturales y los
ecosistemas frente a los modelos de desarrollo actuales, con el fin de proponer indicadores
ambientales, conforme a las politicas de la Entidad.

3. Estudiar alternativas de apropiacion, uso y manejo sostenibles de los recursos naturales y ecosistemas
frente a los efectos del Cambio Climatico, con el propésito de mejorar el conocimiento sobre los
impactos del cambio climatico y la identificacion de posibles medidas de adaptacion, de conformidad
con las directrices dadas por el Instituto.

4. Proponer lineamientos para el seguimiento de los planes de accion o planes de ordenamiento
ambiental, desde una perspectiva espacial con vision ecosistémica, de acuerdo a los parametros
definidos por la Entidad.

5. Plantear las bases técnicas -cientificas para clasificar y zonificar el uso del territorio nacional para los
fines de la planificacién y ordenamiento ambiental del territorio desde una perspectiva espacial con
vision ecosistémica, conforme a las directrices dadas por el Instituto.

6. Identificar el riesgo de la poblacion, asentamientos humanos y de las actividades econdmicas ante
fenémenos naturales, con el fin de contribuir a la reduccién de la vulnerabilidad de la poblacion y
bienes expuestos y promover el desarrollo sostenible, segln las politicas gubernamentales.

7. Desarrollar investigacion basica sobre el efecto en el clima a nivel local y regional del cambio climatico,
para establecer medidas de adaptacion y opciones de mitigacion, de acuerdo a los lineamientos
definidos por el Instituto.

8. Elaborar los informes a cargo de la dependencia, con el fin de documentar los estudios,
investigaciones y analisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las entidades publicas
y privadas un mayor conocimiento sobre la situacion ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones
de acuerdo con lo establecido por la Subdireccion.

9, Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices dei Sistema de Gestién Integrado establecido en
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el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {Criterios de Desempefio)

Los conflictos de uso del territorio con respecto a las interacciones entre los aspectos sociales,
culturales y econémicos versus la oferta de bienes y servicios de los ecosistemas, y sus capacidades
de resiliencia, se identifican y evallan con el fin de generar lineamientos que permitan un desarrollo
sostenible , segun los parametros definidos por el Instituto.

Las alternativas de apropiacion, uso y manejo sostenible de los recursos naturales y ios ecosistemas
frente a los modelos de desarrolio actuales, se estudian con el fin de proponer indicadores
ambientales, conforme a las politicas de la Entidad.

Las alternativas de apropiacion, uso y manejo sostenibles de los recursos naturales y ecosistemas
frente a los efectos del Cambio Climatico, se estudian con el proposito de mejorar el conocimiento
sobre los impactos del cambio climatico y la identificacién de posibles medidas de adaptacién, de
conformidad con las directrices dadas por el Instituto.

Los lineamientos para el seguimiento de los planes de accion o planes de ordenamiento ambiental, se
proponen desde una perspectiva espacial con vision ecosistémica, de acuerdo a los parametros
definidos por la Entidad.

Las bases técnicas -cientificas para clasificar y zonificar el uso de! territorio nacional, se plantean para
los fines de la planificacion y ordenamiento ambiental del territorio desde una perspectiva espacial con
vision ecosistémica, conforme a las directrices dadas por el Instituto.

El riesgo de la poblacion, asentamientos humanos y de las actividades economicas ante fenomenos
naturales, se identifican con el fin de contribuir a la reduccion de la vulnerabilidad de la poblacion y
bienes expuestos y se promueven para el desarrollo sostenible, segln las politicas gubernamentales.
La investigacion basica sobre el efecto en el clima a nivel local y regional del cambio climatico, se
desarrolla para establecer medidas de adaptacion y opciones de mitigacion, de acuerdo a los
lineamientos definidos por el Instituto.

Los informes a cargo de la dependencia, se elaboran con el fin de documentar los estudios,
investigaciones y analisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las entidades publicas
y privadas un mayor conocimiento sobre la situacion ambiental del pais y facilitar fa toma de decisiones
de acuerdo con lo establecido por la Subdireccion.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial € internacional o cualquier
Entidades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes infernos B
N Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-maif, teleconferencia, foro
Comunicaciones )
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Evaluacidn de impactos ambientales

Politicas y normatividad ambiental nacional
Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestién Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

2 OD®ND O W

Conceptos sobre economia ambiental y/o de los recursos naturales
Bases cientificas del cambio climatico, adaptacion y mitigacion al cambio climatico

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA |

Agricola o Ingenieria Agrolégica.

relacionadas con las funciones del empleo.
| 3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

1. Titulo de formacion profesional en: Agrologia, Biologia, Ecologia,
Geologia, Economia, Administracion Ambiental, Hidrologia, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Forestal, Ingenieria en Recursos Hidricos vy
Gestion Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Geogréfica, Ingenieria

2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializacion en areas

B

Dieciséis {16) meses
de experiencia
profesional

relacionada con las
funciones del empleo.
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"Por la gual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM'

RESOLUCION No. U155 91

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Estudios Ambientales — Ordenamiento Ambiental

del Territorio
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones socioeconémicas, para contribuir con el establecimiento de
lineamientos para el ordenamiento ambiental del territorio y realizar evaluaciones econdmicas para la toma
de decisiones ambientales, de conformidad con las directrices dadas por la Entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y analizar informacion sobre los aspectos socioeconémicos necesarios para el analisis de la
relacidn economia y medio ambiente, segln las politicas del Instituto definidas para ello.

2. Revisar los aspectos econdmicos de las normas, instrumentos econoémicos y/o politicas ambientales
para apoyar la toma de decisiones en materia de politica y de normatividad ambiental, de uso y
aprovechamientc de los recursos naturales renovables, conforme a los lineamientos establecidos por la
Entidad.

3. Analizar la informacion que permita conocer los efectos del desarrollo socioeconomico sobre la
naturaleza, sus procesos, el medio ambiente y los recursos, e identificar alternativas tecnologicas
sobre uso y manejo sostenible de recursos, para facilitar la toma de decisiones en materia de politica y
normatividad ambiental, de acuerdo a las directrices dadas por el Instituto.

4. Generar indicadores ambientales para facilitar la toma de decisiones en materia de politica y
normatividad ambiental, de acuerdo a los procedimientos definidos para tal fin.

5. Adaptar y aplicar metodologias de valoracion de bienes y servicios ecosistéemicos, para alcanzar los
objetivos de conservacién y desarrollo sostenible, segun los lineamientos dados por la Subdireccion.

6. Integrar la informacién socioeconémica estructurada y validada al sistema de informacion, con el fin de
actualizar y mantener informacién disponible para consulta, de acuerdo a los procedimientos internos
existentes para ello.

7. Participar en la elaboracion de los informes, con el fin de documentar los estudios, investigaciones y
andlisis realizados, que suministren a la comunidad y las entidades un mayor conocimiento sobre la
situacidon ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones, de acuerdo a las politicas institucionales.

8. Apoyar la definicion de criterios para establecer los lineamientos para el ordenamiento ambiental del
territorio con énfasis en el componente ambiental y socioecondmico, conforme a las indicaciones del
jefe inmediato.

9. Proponer modelos ambientales y socioeconomicos para conocer los efectos originados por las
actividades productivas sobre el medio ambiente, de conformidad con las politicas y normas
ambientales que rigen la materia.

10. Participar con las autoridades ambientales en los procesos de ordenacion de cuencas hidrograficas
para el desarrollo de las funciones relativas al ordenamiento, manejo, uso de los recursos naturales
renovables en la respectiva jurisdiccion, segun las directrices dadas por la Entidad.

11. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
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el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

La informacién sobre los aspectos socioeconomicos necesarios para el analisis de la relacion
economia y medio ambiente, se recolecta y analiza segun las politicas del Instituto definidas para ello.
Los aspectos economicos de las normas, instrumentos econdmicos yfo politicas ambientales, se
revisan para apoyar la toma de decisiones en materia de politica y de normatividad ambiental, de uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, conforme a los lineamientos establecidos por la
Entidad.

La informacion que permita conocer los efectos del desarrollo socioecondmico sobre |a naturaleza, sus
procesos, el medio ambiente y los recursos, se analiza y las alternativas tecnologicas sobre uso y
manejo sostenible de recursos se identifican para facilitar la toma de decisiones en materia de politica
y normatividad ambiental, de acuerdo a las directrices dadas por el Instituto.

Los indicadores ambientales se generan para facilitar la toma de decisiones en materia de politica y
normatividad ambiental, de acuerdo a los procedimientos definidos para tal fin.

Las metodologias de valoracion de bienes y servicios ecosistémicos, se adaptan y aplican para
alcanzar los objetivos de conservacion y desarrollo sostenible, segin los lineamientos dados por la
Subdireccion.

La informacion socioecondmica estructurada y validada al sistema de informacion, se integra con el fin
de actualizar y mantener informacion disponible para consulta, de acuerdo a los procedimientos
internos existentes para elio.

La participacién en la elaboracion de los informes, se hace con el fin de documentar los estudios,
investigaciones y analisis realizados, que suministren a la comunidad y las entidades un mayor
conocimiento sobre la situacién ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones, de acuerdo a las
politicas institucionales.

La definicion de criterios para establecer los lineamientos para el ordenamiento ambiental del territorio
con énfasis en el componente ambiental y socioeconémico, se apoya conforme a las indicaciones del
jefe inmediato.

Los modelos ambientales y socicecondmicos para conocer los efectos originados por las actividades
productivas sobre el medio ambiente, se proponen de conformidad con las politicas y normas
ambientales que rigen la materia.

La participacion con las autoridades ambientales en los procesos de ordenacion de cuencas
hidrograficas para el desarrollo de las funciones relativas al ordenamiento, manejo, uso de los recursos
naturales renovables en la respectiva jurisdiccion, se realiza segun las directrices dadas por la Entidad.
Las politicas, procedimientos y directrices de! Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

Vv, RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE |
Entidad Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
nicaces oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos _
o Verbal escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.
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"Por |a cual se medifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Evaluacién de impactos ambientales

Metodologias de valoracion economica

Bases cientificas adaptacidn y mitigacion del cambio climatico
Palitica y normatividad ambiental nacional

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

SO NoOr R WM

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Administracion Ambiental, | Treinta (30) meses de
Geologia, Economia, Hidrologia, Ecologia, Agrologia, | experiencia  profesional
Sociologia, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, | relacionada con  las
ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Geogréfica, | funciones del empleo.
Ingenieria Agrondmica, Ingenierfa Civil, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Hidroldgica
o Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental.
2. Tarieta profesional en los casos reglamentados por la ley
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RESOLUCION No. £155 311

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 1
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervisién directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales — Ordenamiento Ambiental

del Territorio
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones socioecondémicos encaminadas a apoyar la definicion de criterios para
el ordenamiento ambiental del territorio; que permitan conocer los efectos originados por las diferentes
actividades productivas del pais sobre el medio ambiente.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y analizar informacion sobre aspectos socioeconémicos necesarios para el andiisis de la
relacién economia y medio ambiente, seglin los procedimientos y las politicas establecidas.

2. Desarrollar protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion sobre aspectos socioecondmicos, de conformidad con las
directrices y lineamientos establecidos en la entidad.

3. Analizar |a informacién que permita conocer las implicaciones ambientales referidas a la relacion de las
dindmicas de poblacion y asentamientos humanos frente al espacio natural con el fin de generar
lineamientos para la ordenacion ambiental del territorio, de acuerdo a las indicaciones y procedimientos
definidos por el Instituto.

4. Participar en la identificacién del riesgo de la poblacién, asentamientos humanos y de las actividades
economicas ante fendémenos naturales, con el fin de contribuir a la reduccion de la vulnerabilidad de la
poblacion y bienes expuestos y promover el desarrollo sostenible, segun las politicas
gubernamentales.

5. Integrar la informacién socioeconémica estructurada y validada al Sistema de Informacion con el fin de
actualizar y mantener informacion disponible para consulta, de acuerdo a los procedimientos internos
que existen al respecto.

6. Apoyar la definicion de criterios para establecer los fineamientos para el ordenamiento ambiental def
territorio con énfasis en el componente ambiental y socioecondmico, de acuerdo a las politicas
establecidas para ello.

7. Participar en la elaboracion de los informes a cargo de la dependencia, con el fin de documentar los
estudios, investigaciones y andlisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a [as
entidades publicas y privadas un mayor conocimiento sobre la situacion ambiental del pais y facilitar la
toma de decisiones de acuerdo con lo establecido por la Subdireccion.

8. Proponer modelos socioecondmicos para conocer los efectos del desarrollo sostenible y su
incorporacion al sistema de informacién ambiental, siguiendo las directrices dadas por la entidad.

9. Participar con las autoridades ambientales en ios procesos de ordenacion de cuencas hidrograficas
para el desarrollo de las funciones relativas al ordenamiento, manejo, uso de los recursos naturales
renovables en la respectiva jurisdiccion, segun las indicaciones del jefe inmediato.
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Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

La informacién sobre aspectos socioeconémicos necesarios para el andlisis de la relacion economia y
medio ambiente, se recolecta y analiza segun los procedimientos y las politicas establecidas.

Los protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion sobre aspectos socioeconémicos, son desarrollados de
conformidad con las directrices y lineamientos establecidos en la entidad.

La informacién que permita conocer las implicaciones ambientales referidas a la relacién de las
dinamicas de poblacién y asentamientos humanos frente al espacio natural, se analiza con el fin de
generar lineamientos para la ordenacién ambiental del territorio, de acuerdo a las indicaciones y
procedimientos definidos por el Instituto.

La participacion en la identificacion del riesgo de la poblacion, asentamientos humanos y de las
actividades econdmicas ante fendmenos naturales, se hace con el fin de contribuir a la reduccion de Ia
vulnerabilidad de la poblacién y bienes expuestos y promover el desarrollo sostenible, segin las
politicas gubernamentales.

La informacion socioeconémica estructurada y validada al Sistema de Informacion, se integra con el fin
de actualizar y mantener informacién disponible para consulta, de acuerdo a los procedimientos
internos que existen al respecto.

La definicion de criterios para establecer los lineamientos para el ordenamiento ambiental del territorio
con énfasis en el componente ambiental y socioecondémico, se apoya de acuerdo a las politicas
establecidas para elio.

La participacién en la elaboracion de los informes a cargo de la dependencia, se realiza con el fin de
documentar los estudios, investigaciones y analisis realizados, que permitan tanto a la comunidad
como a las entidades publicas y privadas un mayor conocimiento sobre la situacién ambiental del pais
y facilitar la toma de decisiones de acuerdo con lo establecido por la Subdireccion.

Los modelos socioecondmicos, se proponen para conocer los efectos del desarrollo sostenible y su
incorporacion al sistema de informacion ambiental, siguiendo las directrices dadas por la entidad.

La participacién con las autoridades ambientales en los procesos de ordenacion de cuencas
hidrogréficas, se realiza para el desarrollo de las funciones relativas al ordenamiento, manejo, uso de
los recursos naturales renovables en la respectiva jurisdiccion, segin las indicaciones del jefe
inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

Vv, RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE | | |
Entidad Entidades pablicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
niidades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos ‘
N Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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"Por la cual se modifica fa Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

2014

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Impactos ambientales y metodologias para su estructuracion

Analisis y manejo de indicadores sociceconémicos

Bases cientificas del cambio climatico, adaptacion y mitigacion al cambio climatico.
Politicas y normatividad ambiental nacional

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistemna de Gestion Documental

b. Manejo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Administracion Ambiental, | Treinta (30} meses de
Geologia, Economia, Hidrologia, Agrologia, Saciologia, | experiencia  profesional

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental | relacionada  con
y Sanitaria, Ingenieria Geografica, iIngenieria Quimica, | funciones del empleo.
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Civil, Ingenieria Agrolagica,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Hidroldgica o Ingenieria en
Recursos Hidricos y Gestion Ambiental.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

las

Instituto de Hidrologia, Meteoroiogia y Estudios Ambientales
Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible
Repiiblica de Colombia
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RESOLUCION No. 055 31 EME 2014

"Por |a cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empieo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 2028

Grado: 15

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza fa supervision directa

Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales — Seguimiento a la

Sostenibilidad del Desarrollo
Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones que permitan conocer los efectos del desarrollo socioeconomico, el
medio ambiente y los recursos naturales y proponer indicadores ambientales, con énfasis en
contaminacion atmosférica, de acuerdo con los planes, programas y proyectos que adelante el Instituto y
las normas vigentes sobre la materia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Obtener y procesar los datos e informacion alfanumérica y grafica, en especial los relacionados con
contaminacion atmosférica, e integrar los resultados al Sistema de Informacion Ambiental, para la
elaboracién de reportes con informacion accesible y disponible al publico en general, en el marco de
los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Analizar informacion sobre el usc de recursos para actualizar el informe anual del estado del medio
ambiente y de los recursos naturales, en especial la relacicnada con contaminacion atmosférica, de
acuerdo con los procedimientos y requerimientos del Instituto.

3. Realizar evaluaciones técnicas relacionadas con contaminacion atmosférica que permitan apoyar a las
autoridades ambientales en la toma de decisiones en materia de politica ambiental, establecimiento de
normas, disposiciones y regulaciones para el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables, de acuerdo con los lineamientos del Institutc en la materia.

4, Adelantar las gestiones necesarias ante ofras entidades para la recoleccion de la informacion
producida por los Sistemas de Vigilancia de Calidad del Aire que operen en el pais, mediante Ia
plataforma de informacion sobre calidad del aire con que cuente el instituto para la actualizacion de los
informes anuales sobre calidad del aire y contaminacion atmosferica, de acuerdo con los lineamientos
dados por el Instituto.

5. Brindar acompafiamiento tematico a los diferentes usuarios de la plataforma de informacion del
Subsistema de Informacion de Calidad del Aire en el pais, en relacion al manejo de la misma para
facilitar su implementacion en el pais, de acuerdo con los requerimientos de los usuarios y los
procedimientos establecidos para ello. '

6. Realizar el analisis de la informacion disponible de calidad del aire y contaminacién atmosférica por
diferentes fuentes de emision contaminante, con el fin de elaborar analisis de tendencias de
concentraciones de los diferentes contaminantes y excedencias de la norma e indice de calidad del
aire, de conformidad con las directrices dadas por la entidad.

7. Elaborar y actualizar el informe anual de calidad del aire del IDEAM, a partir del andlisis de la
informacion de los diferentes contaminantes atmosféricos, generada por los Sistemas de Vigilancia de
Calidad del Aire que operen en el pais, para el cumplimiento de las metas fijadas por la Subdireccion
en este sentido para cada vigencia, en el marco de los procedimientos y lineamientos del Instituto al
respecto.
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Generar indicadores ambientales y efectuar su reporte a entidades del sector ambiental, mediante el
analisis estadistico y la interpretacion de la informacion referente a calidad del aire y contaminacion
atmosférica, para profundizar el conocimiento que brinda el Instituto a la comunidad en este sentido, de
acuerdo a las directrices impartidas por el Instituto..

Participar de la elaboracion de conceptos técnicos para atender requerimientos de usuarios y otras
entidades, relacionados con el tema de contaminacion atmosférica, asi como con la divulgacion vy
socializacion de informacién ambiental elaborada por la Subdireccion y la gestidén de proyectos con
ofras entidades, especificamente en lo relacionado con el tema de contaminacion atmosférica, de
acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

Cumpiir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con |a naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeio)

Los datos e informacion alfanumérica y gréfica, en especial los relacionados con contaminacion
atmosférica, se obtienen, procesan e integran al Sistema de Informacion Ambiental, para fa elaboracion
de reportes con informacion accesible y disponible al pablico en general, en el marco de los
procedimientos establecidos por ta entidad.

La informacion sobre el uso de recursos, se analiza para actualizar el informe anual del estado del
medio ambiente y de los recursos naturales, en especial la relacionada con contaminacion atmosférica,
de acuerdo con los procedimientos y requerimientos del Instituto.

Las evaluaciones técnicas relacionadas con contaminacion atmosférica que permitan apoyar a las
autoridades ambientales en la toma de decisiones en materia de politica ambiental, establecimiento de
normas, disposiciones y regulaciones para el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables, son realizadas de acuerdo con |os lineamientos del instituto en la materia.

Las gestiones necesarias ante ofras entidades para la recoleccion de la informacion producida por los
Sistemas de Vigilancia de Calidad del Aire que operan en el pais, se adelantan mediante la plataforma
de informacion sobre calidad del aire con que cuente el Instituto para la actualizacion de los informes
anuales sobre calidad def aire y contaminacion atmosférica, de acuerdo con los lineamientos dados por
el Instituto,

El acompafiamiento tematico a los diferentes usuarios de la plataforma de informacién del Subsistema
de Informacion de Calidad del Aire en el pals, en relacién al manejo de la misma para facilitar su
implementacién en el pais, se brinda de acuerdo con los requerimientos de los usuarios y los
procedimientos establecidos para ello.

El analisis de la informacion disponible de calidad del aire y contaminacién atmosférica por diferentes
fuentes de emision contaminante, se realiza con el fin de elaborar andlisis de tendencias de
concentraciones de los diferentes contaminantes y excedencias de la horma e indice de calidad del
aire, de conformidad con las directrices dadas por la entidad.

El informe anual de calidad del aire del IDEAM, se elabora y actualiza a partir del anaiisis de Ia
informacion de los diferentes contaminantes atmosféricos, generada por los Sistemas de Vigilancia de
Calidad del Aire que operen en el pais, para el cumplimiento de las metas fijadas por la Subdireccion
en este sentido para cada vigencia, en el marco de los procedimientos y lineamientos del Instituto al
respecto.

Los indicadores ambientales y su reporte a entidades del sector ambiental, se generan y efectian
mediante el analisis estadistico y la interpretacion de la informacion referente a calidad del aire y
contaminacion atmosférica, para profundizar el conocimiento que brinda el Instituto a la comunidad en
este sentido, de acuerdo a las directrices impartidas por el Instituto.
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La participacién en ia elaboracion de conceptos técnicos, se realiza para atender requerimientos de
usuarios y otras entidades, relacionados con el tema de contaminacién atmosférica, asi como se
divulga y socializa la informacién ambiental elaborada por la Subdireccién y la gestidn de proyectos
con otras entidades, especificamente en lo relacionado con el tema de contaminacion atmosférica, de

acuerdo con los requerimi

entos del jefe inmediato.

Las politicas, procedimienios y directrices del Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a

lo establecido en el Institu

to.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGCRIA

CLASE

Entidades

Entidades publicas de nivel nacicnal, territorial e internacional o cualquier
oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes

Internos

Comunicaciones

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
virtual).

Informagion |

Escrita, digital, verbal, presencial.

e

2O@ENDO AW

Vi,

Constitucién Politica de

Sistemas de Informacio

Gestion y desarrollo de

Vi

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Paliticas y normatividad ambiental

n Ambiental y herramientas de captura de informacién ambiental

Manuales y Protocolos relacionados con la problematica de contaminacion atmosférica

proyectos ambientales

Cédigo Unico Disciplinario
Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Geslion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion
Medio Ambiente,
Ingenieria Ambiental

relacionadas con las

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en las éreas | relacionada con las

3, Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

profesional en: Quimica, Administracion del | Dieciséis (16) meses
Ingenieria  Quimica, Ingenieria  Sanitaria, | de experiencia
o Ingenieria Ambiental y Sanitaria. profesional

funciones del empleo. funciones del empleo.
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! IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 06
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales — Seguimiento a la

Sostenibilidad del Desarrollo
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables para
alimentar indicadores ambientales a nivel sectorial, como insumo, entre otros, del informe anual del estado
del medio ambiente y los recursos naturales renovables, en especial los relacionados con el sector
manufacturero y las problematicas ambientales asociadas a este sector, de conformidad con la directrices
dadas por la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacion relacionada con el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables
y participar en la elaboracion de ios informes, con ef fin de documentar los estudios, investigaciones y
andlisis realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las entidades publicas y privadas un
mayor conocimiento sobre |a situacién ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones, en especial
en lo relacionado con el sector manufacturero y las problematicas ambientales asociadas a este sector,
de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

2. Participar en las actividades relacionadas con la conceptualizacién, disefio, acopio, intercambio y
validacion de las diferentes metodologias, instrumentos y herramientas que permitan estructurar e
implementar las diferentes politicas y normativas relacionadas con sistemas de informacion e
indicadores ambientales y de desempefio ambiental, en especial en lo relacionado con el sector
manufacturero, acorde con las directrices y procedimientos definidos en la entidad.

3. Proponer y adelantar el procesamiento de datos e informacion que permita alimentar indicadores
ambientales y de desempefio ambiental, en especial en lo relacionado con el sector manufacturero,
acorde con las directrices y normas que rigen |a materia.

4. Apoyar la elaboracién de conceptos técnicos en relacion a normas, instrumentos yfo politicas
ambientales para apoyar la toma de decisiones en materia de politica y de normatividad ambiental, de
uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, en especiai en lo relacionado con el
sector manufacturero, de acuerdo con las solicitudes en este sentido de entidades o usuarios tanto
internos como externos.

5. Realizar evaluaciones técnicas que permitan apoyar a las autoridades ambientales en la toma de
decisiones en materia de politica ambiental, establecimiento de normas, disposiciones y regulaciones,
para el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, en especial en lo
relacionado con el sector manufacturero, de conformidad con los procedimientos y las normas vigentes
que rigen la materia.

6. Colaborar con la elaboracion de protocolos para el seguimiento y monitoreo de los recursos naturales
renovables, en especial en lo relacionado con el sector manufacturero, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos en |a entidad.
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Adelantar [as gestiones necesarias ante las autoridades ambientales para la actualizacidn periodica de
la informacion del sector manufacturero, en el subsistema de informacién sobre uso de recursos
naturales renovables - SIUR, administrado por el IDEAM, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

Brindar acompafiamiento tematico a los diferentes usuarios de la plataforma de informacién del SIUR
manufacturero en el pais, en relacion al manejo de la misma, asi como identificar mediante revisiones
funcionales a la plataforma de informacion del SIUR manufacturero, su correcto funcionamiento para
facilitar su implementacién en el pais, de acuerdo con las solicitudes de los usuarios tanto internos
como externos y los procedimientos establecidos para ello.

Colaborar con la elaboracidn de informes ambientales relacionados con el sector manufacturero, a
partir del anlisis de la informacién disponible, de acuerdo con los proyectos que adelante el [IDEAM.
Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeno)

La informacién relacionada con el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, se
analiza con el fin de documentar los estudios, investigaciones y analisis realizados, que permitan tanto
a la comunidad como a las entidades ptblicas y privadas un mayor conocimiento sobre la situacién
ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones, en especial en lo relacionado con el sector
manufacturero y las problematicas ambientales asociadas a este sector, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la matena.

La participacion en las actividades relacionadas con la conceptualizacion, disefio, acopio, intercambio y
validacion de las diferentes metodologias, instrumentos y herramientas que permitan estructurar e
implementar las diferentes politicas y normativas relacionadas con sistemas de informacién e
indicadores ambientales y de desempefio ambiental, en especial en lo relacionado con el sector
manufacturero, se realiza acorde con las directrices y procedimientos definidos en la entidad.

El procesamiento de datos e informacion que permita alimentar indicadores ambientales y de
desempefio ambiental, en especial en lo relacionado con el sector manufacturero, se propone y
adelanta acorde con las directrices y normas que rigen la materia.

La elaboracién de conceptos técnicos en relacion a normas, instrumentos y/o politicas ambientales
para apoyar la toma de decisiones en materia de politica y de normatividad ambiental, de uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, en especial en lo relacionado con el sector
manufacturero, se apoya de acuerdo con las solicitudes en este sentido de entidades o usuarios tanto
internos como externos.

Las evaluaciones técnicas que permitan apoyar a las autoridades ambientales en la toma de
decisiones en materia de politica ambiental, establecimiento de normas, disposiciones y regulaciones,
para el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, en especial en lo
relacionado con el sector manufacturero, se realizan de conformidad con los procedimientos y las
normas vigentes que rigen la materia.

La colaboracién en la elaboracion de protocolos para el seguimiento y monitoreo de los recursos
naturales renovables, en especial en lo relacionado con el sector manufacturero, se brinda de
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos en la entidad.

Las gestiones necesarias ante las autoridades ambientales para la actualizacion periddica de la
informacion del sector manufacturero, en el subsistema de informacion sobre uso de recursos
naturales renovables - SIUR, administrado por el IDEAM, se adelantan de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia.
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El acompafiamiento tematico a los diferentes usuarios de la plataforma de informacion del SIUR
manufacturero en el pais, en relacion al manejo de la misma, se brinda e identifica mediante revisiones
funcionales a la plataforma de informacion del SIUR manufacturero para facilitar su implementacion en
el pais, de acuerde con las solicitudes de los usuarios tanto interncs como extenos y los
procedimientos establecidos para ello.

La colaboracién con ia elaboracion de informes ambientales relacionados con el sector manufacturero,
a partir del analisis de la informacion disponible, se presta de acuerdo con los proyectos que adelante
el IDEAM,

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades . . .
oficina en representacion del Estade y sector privado.
Clientes Internos
Comunicaciones \{erbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

CN@O R L =

9.
10.
11.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Politicas y normatividad ambiental

Sistemas de Informacién Ambiental y herramientas de captura de informacion ambiental
Manuales y protocolos sobre recursos naturales renovables
Problematicas ambientales asociadas a actividades antrépicas
Gestion y desarrollo de proyectos ambientales

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
1. Titulo de formacion profesional en: Quimica, Administracion del | Quince (15} meses
Medio Ambiente, Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial, | de experiencia

Ingenieria en Recursos Hidricos, Ingenieria Hidrolégica, Ingenieria | profesional
Sanitaria, Ingenieria Ambiental o Ingenieria Ambiental y Sanitaria. | relacionada con las
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley. funcicnes del empleo.
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N IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 11
Cargo def Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Estudios Ambientales — Seguimiento a la

Sostenibilidad del Desarrollo

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones relacionadas con el uso y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables para alimentar indicadores ambientales a nivel sectorial, como insumo, entre
otros, del informe anual del estado del medio ambiente y los recursos naturales renovables, en especial los
relacionados con los sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero y las probleméticas ambientales
asociadas a cada sector, de acuerdo con los planes, programas y proyectos que adelante el Instituto en
esta materia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar actividades que identifiquen el uso y aprovechamiento de los recursos naturales rencvables
y en general participar en la elaboracion de los informes a cargo de la Subdireccién con el fin de
documentar los estudios, investigaciones y andlisis realizados, que permitan tanto a la comunidad
como a las entidades pablicas y privadas un mayor conocimiento sobre la situacién ambiental del pais
y facilitar fa toma de decisiones, en especial en lo relacionado con los sectores eléctrico, hidrocarburos
y/o minero y las probleméticas ambientales asociadas a cada sector, de acuerdo con los
procedimientos y politicas establecidas para tal fin.

Participar en las actividades relacionadas con la conceptualizacion, disefio, acopio, intercambio y
validacion de las diferentes metodologias, instrumentos y herramientas que permitan estructurar e
implementar las diferentes politicas y normativas relacionadas con sistemas de informacién e
indicadores ambientales y de desempefic ambiental, en especial los relacionados con los sectores
eléctrico, hidrocarburos y/o minero, acorde con las normas legales vigentes sobre la materia.

Proponer y adelantar el procesamiento de datos e informacion que permita alimentar indicadores
ambientales y de desempefic ambiental, en especial los relacionados con el sector eléctrico,
hidrocarburos y/o minero, de acuerdo con las directrices dadas por la entidad.

Elaborar conceptos técnicos en relacion a normas, instrumentos y/o politicas ambientales para apoyar
la toma de decisiones en materia de politica y de normatividad ambiental, de uso y aprovechamiento
de los recursos naturales renovables, en especial los relacionados con los sectores eléctrico,
hidrocarburos y/o minero, de acuerdo a las normas vigentes que rigen la materia.

Realizar evaluaciones técnicas que permitan apoyar a las autoridades ambientales en la toma de
decisiones en materia de politica ambiental, establecimiento de normas, disposiciones y regulaciones,
para el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, en especial los
relacionados con los sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero, en el marco de las directrices y
normas técnicas vigentes.

Colaborar con la elaboracién de Protocolos para el seguimiento y monitoreo de los recursos naturales
renovables, en especial los relacionados con el sector eléctrico, hidrocarburos y/o minero, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos en el Instituto.
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Adelantar las gestiones necesarias ante las autoridades ambientales para la actualizacién periddica de
la informacién de ios sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero, en el subsistema de informacion
sobre uso de recursos naturales renovables - SIUR, administrado por el IDEAM, de acuerdo con la
normatividad en la materia.

Brindar acompafiamiento tematico a los diferentes usuarios de la plataforma de informacion del SIUR
para los sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero, en el pais, en relacion al manejo, de la misma,
asi como identificar mediante revisiones funcionales a la plataforma de informacién del SIUR
manufacturero, su correcto funcionamiento para facilitar su implementacion en el pais, de acuerdo con
las solicitudes de los usuarios tanto internos como externos y los procedimientos establecidos para
ello.

Colaborar con la elaboracién de Informes ambientales, en especial los relacionados con el sector
eléctrico, hidrocarburos y/o minero, a partir del anaiisis de la informacidn disponible, de acuerdo con
las directrices y normas vigentes sobre la materia.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {Criterios de Desempefio)

Las actividades que identifiquen el uso y aprovechamiento de [os recursos naturales renovables, se
desarrollan con el fin de documentar los estudios, investigaciones y analisis realizados, que permitan
tanto a la comunidad como a las entidades publicas y privadas un mayor conocimiento sobre [a
situacion ambiental del pais y facilitar la toma de decisiones, en especial en lo relacionado con los
sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero y las probleméaticas ambientales asociadas a cada sector,
de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas para tal fin.

La participacion en las actividades relacionadas con la conceptualizacion, disefio, acopio, intercambio y
validacién de las diferentes metodologias, instrumentos y herramientas que permitan estructurar e
implementar las diferentes politicas y normativas relacionadas con sistemas de informacion e
indicadores ambientales y de desempefic ambiental, en especial los relacionados con los sectores
eléctrico, hidrocarburos y/o minero, se realiza acorde con las normas legales vigentes sobre la materia.
El procesamiento de dalos e informacion que permita alimentar indicadores ambientales y de
desempefio ambiental, en especial los relacionados con el sector eléctrico, hidrocarburos y/o minero,
se propone y adelanta de acuerdo con las directrices dadas por la entidad.

Los conceptos técnicos en relacién a normas, instrumentos yfo politicas ambientales para apoyar la
toma de decisiones en materia de politica y de normatividad ambiental, de uso y aprovechamiento de
los recursos naturales renovables, en especial los relacionados con los sectores electrico,
hidrocarburos y/o minero, son elaborados de acuerdo a las normas vigentes que rigen la materia.

Las evaluaciones técnicas que permitan apoyar a las autoridades ambientales en la toma de
decisiones en materia de politica ambiental, establecimiento de normas, disposiciones y regulaciones,
para el manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, en especial los
relacionados con los sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero, se realizan en el marco de las
directrices y normas técnicas vigentes.

La colaboracién con la elaboracién de Protocolos para el seguimiento y monitoreo de los recursos
naturales renovables, en especial los relacionados con el sector eléctrico, hidrocarburos y/o minero, se
presta de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos en el Insfituto.

Las gestiones necesarias ante las autoridades ambientales para la actualizacion periodica de la
informacion de los sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero, en el subsistema de informacion sobre
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uso de recursos nalurales renovables - SIUR, administrade por el IDEAM, se adelantan de acuerdo con
la normatividad en la materia.

El acompafiamiento tematico a los diferentes usuarios de la plataforma de informacion del SIUR para
los sectores eléctrico, hidrocarburos y/o minero, en el pais, en relacion al manejo, de la misma, se
brinda e identifica mediante revisiones funcionales a la plataforma de informacion del SIUR
manufacturero, para facilitar su implementacién en el pais, de acuerdo con las solicitudes de los
usuarios tanto internos como externos y los procedimientos establecidos para ello.

La colaboracion con la elaboracién de Informes ambientales, en especial los relacionados con el sector
eléctrico, hidrocarburos yfo minero, se presta a partir del analisis de la informacion disponible, de
acuerdo con las directrices y normas vigentes sobre la materia.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

| CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades pUblicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes internos
C . Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
omunicaciones virtual)
| Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

vl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica y normatividad ambiental relacionada con el sector eléctrico, hidrocarburos y minero
Herramientas de captura y procesamiento de datos e informacion ambiental

Caracteristicas y problematicas ambientales asociadas al sector eléctrico, hidrocarburos y minero
Evaluacion de impactos ambientales

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

b. Manejo de herramientas ofimaticas

V.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Geologia, Quimica, Hidrologia | Treinta (30) meses de
Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Quimica, Ingenieria | experiencia
de Petréleos, Ingenieria Elécirica, Ingenieria de Minas, Ingenieria | profesional
en Recursos Hidricos, Ingenieria Hidrolégica, Ingenieria Sanitaria, | refacionada con fas
Ingenieria Ambiental o Ingenierfa Ambiental y Sanitaria. funciones del empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales — Seguimiento a la

Sostenibilidad del Desarrollo
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar estudios e investigaciones ambientales y socioeconomicas que contribuyan al
conocimiento de la interaccion entre la naturaleza y la sociedad, para aportar en la construccion de
politicas, planes, programas y proyectos que generen sustentabilidad ambiental para la produccion
agroalimentaria en el pals, que permita disminuir su vulnerabilidad ecolégica, social y economica, asi como
prevenir y controlar los riesgos ambientales asociados, desde una perspectiva ambiental integral, con
vision de territorio y enfoque diferencial, teniendo en cuenta los procedimientos y directrices establecidos
en la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis socio-ambientales de contexto con vision de territorio, enfoque diferencial y
perspectiva integral y sistémica, en que se desarrolla la produccion agroalimentaria, establecer sus
potencialidades y vulnerabilidades ecologicas, sociales y econdmicas, sus puntos criticos y riesgos
ambientales para alimentar, entre otros, el Informe anual del estado de los recursos naturales
renovables, en el marco de las funciones asignadas a la Subdireccion de Estudios Ambientales, de
acuerdo con las directrices establecidas por |la entidad y las normas vigentes sobre la materia.

2. Desarrollar estudios integrales sobre la cadena agroalimentaria para aportar insumos técnicos en la
construccion de politicas, planes, programas y proyectos que generen sostenibilidad ambiental y social,
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Desarrollar actividades relacionadas con la conceptualizacion, disefio, acopio e intercambio de
informacion, validacion y socializacién de metodologias e instrumentos para la estructuracion e
implementacion del sistema de informacion ambiental, garantizando la inclusion de los componentes y
los indicadores ambientales pertinentes a la produccion agroalimentaria, de acuerdo con los proyectos
y directrices establecidas por la entidad.

4. Elaborar propuestas de protocolos, indicadores de desempefio ambiental, disefic de salidas e
indicadores ambientales para la evaluacion, seguimiento y monitoreo del modulo de uso de recursos
del sector agropecuario, con énfasis en el subsector agricola, que le sean encomendados al Instituto,
de conformidad con los lineamientos y normas vigentes sobre la materia.

5. Participar en la construccion de la linea base integral para la cadena agroalimentaria desde la
perspectiva ambiental y social, que permita conocer y evaluar los riesgos asociados a la produccion,
comercializacion, distribucion y consumo de alimentos, incorporando las probleméticas relacionadas
con la poblacién para acceder al consumo de alimentos sanos, de conformidad con las directrices y
normas vigentes scbre la materia. ' '

6. Desarrollar investigaciones y evaluaciones, proponer estrategias preventivas y correctivas, asi como
realizar acciones de comunicacion del riesgo ambiental y social asociado a la cadena agroalimentaria,
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en coordinacion con las autoridades ambientales para la prevencion de riesgos sobre la salud humana
y el medio ambiente, de acuerdo con los proyectos, directrices y normas vigentes sobre la materia.
Preparar conceptos técnicos que generen sustentabilidad ambiental y social en la produccion
agroalimentaria y que permitan prevenir los riesgos sobre |a salud humana y el medio ambiente y
participar en la elaboracién de planes, programas, proyectos, reglamentos técnicos y protocolos que
permitan prevenir l0s riesgos ambientales y sociales sobre la salud humana y el medio ambiente
generados por el desarroiio de la produccién agrealimentaria, de conformidad con los lineamientos
dados por el jefe inmediato.

Participar en la definicion de una agenda de investigacion orientada al desarrcllo de conocimiento,
seguimiento y evaluacion de los riesgos ambientales y sociales asociados al desarrollo de la
produccion agroalimentaria, para adecuar la base normativa en gestion del riesgo y establecer
agendas de investigacion en analisis de riesgo en el subsector agricola, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia.

Participar en los procesos de socializacion y actualizacion de guias ambientales y de practicas
armonicas con la naturaleza o instrumentos similares, el medio ambiente y la sociedad en la
produccion agroalimentaria, andlisis de amenazas, vulnerabilidades, riesgos y Puntos Criticos de
Control- HACCP y trazabilidad de las actividades agricolas, para la toma de decisiones por parte de
los diferentes actores del SINA, de conformidad con los procedimientos, lineamientos y normas
vigentes sobre la materia.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que fe sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Los analisis socio-ambientales de contexto con vision de territorio, enfoque diferencial y perspectiva
integral y sistémica, en que se desarrolla la produccion agroalimentaria, sus potencialidades y
vulnerabilidades ecologicas, sociales y econdmicas, sus puntos criticos y riesgos ambientales para
alimentar, entre otros, el Informe anual del estado de los recursos naturales renovables, se realizan y
establecen en el marco de las funciones asignadas a la Subdireccion de Estudios Ambientales, de
acuerdo con las directrices establecidas por la entidad y las normas vigentes sobre la materia.

Los estudios integrales sobre la cadena agroalimentaria, se desarrollan para aportar insumos técnicos
en la construccion de politicas, planes, programas y proyectos que generen sostenibilidad ambiental y
social, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

Las actividades relacionadas con la conceptualizacion, disefio, acopio e intercambio de informacion,
validacion y socializacion de metodologias e instrumentos, se desarrollan para la estructuracion e
implementacién del sistema de informacion ambiental, garantizando la inclusion de los componentes y
los indicadores ambientales pertinentes a la produccion agroalimentaria, de acuerdo con los proyectos
y directrices establecidas por la entidad.

Las propuestas de protocolos, indicadores de desempeno ambiental, disefio de salidas e indicadores
ambientales para la evaluacién, seguimiento y monitoreo del modulo de uso de recursos del sector
agropecuario, se elaboran con énfasis en el subsector agricola, que le sean encomendados al
Instituto, de conformidad con los lineamientos y normas vigentes sobre la materia.

La participacion en la construccion de la linea base integral para la cadena agfoalimentaria desdc_e' la
perspectiva ambiental y social, que permita conocer y evaluar los riesgos asomadog ala producmon,
comercializacion, distribucién y consumo de alimentos, incorporando las problematicas relacionadas
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con la poblacién para acceder al consumo de alimentos sanos, de conformidad con las directrices y
normas vigentes sobre |a materia.

Las investigaciones y evaluaciones, estrategias preventivas y correctivas, asi como las acciones de
comunicacion del riesgo ambiental y social asociado a la cadena agroalimentaria, se desarrollan y
proponen en coordinacién con las autoridades ambientales para la prevencion de riesgos sobre la
salud humana y el medio ambiente, de acuerdo con los proyectos, directrices y normas vigentes sobre
la materia.

Los conceptos técnicos que generen sustentabilidad ambiental y social en la produccion
agroalimentaria y que permitan prevenir los riesgos sobre |a salud humana y el medio ambiente y la
elaboracion de planes, programas, proyectos, reglamentos técnicos y protocolos que permitan
prevenir los riesgos ambientales y sociales sobre |a salud humana y el medio ambiente generados por
el desarrollo de la produccion agroalimentaria, de conformidad con los lineamientos dados por el jefe
inmediato.

La participacion en la definicion de una agenda de investigacion orientada al desarrollo de
conocimiento, sequimiento y evaluacion de los riesgos ambientales y sociales asociados al desarrollo
de la produccién agroalimentaria, para adecuar la base normativa en gestién del riesgo y establecer
agendas de investigacién en analisis de riesgo en el subsector agricola, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia.

La participacién en los procesos de socializacién y actualizacién de guias ambientales y de practicas
armonicas con la naturaleza o instrumentos similares, el medio ambiente y la sociedad en la
produccion agroalimentaria, analisis de amenazas, vulnerabilidades, riesgos y Puntos Criticos de
Control- HACCP y trazabilidad de las actividades agricolas, se realiza para |a toma de decisiones por
parte de los diferentes actores del SINA, de conformidad con los procedimientos, lineamientos y
normas vigentes sobre |a materia.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidad Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
ntidades oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

caciones ‘
Comunicacione virtual),

Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

o

h

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano _ '
Historia del proceso de transformacion de los territorios en el pais y sus refaciones con los sistemas
agrarios, con vision multicultural. ‘ o
Potencialidades, vulnerabilidades y problematicas ambientales  (ecoldgicas, sociales y economicas)
de las actividades agricolas a nivel regionat y nacional.

Politicas y normatividad ambiental y sectorial ' .

Aspectos sanitarios, fitosanitarios y ambientales que inciden en la cadena agroalimentaria
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Modelos, metodologias, y herramientas de analisis integral de la vulnerabilidad (social, econdmica y
ecolégica) y el riesgo ambiental en la cadena agroalimentaria con vision multicutural,

Manejo integral del Recurso Hidrico y manejo sostenible del suelo y la vegetacion, con visién multi e
interculturai.

Relacion entre |a agricultura y el medio ambiente en sus componentes ecol6gico, social, cultural y
econdmico.

Saberes ancestrales, saberes locales y practicas agrarias en comunidades indigenas,
afrocolombianas, familias campesinas, pequefios, medianos y grandes productores agrarios y sus
relacionamientos con la naturaleza y la sociedad.

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo en formacion profesional en: Biclogia, Agronomia, | Veintidos (22) meses de
Economia, Ingenieria Agricola o Ingenieria Agronomica. experiencia  profesional
2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en las | relacionada  con  las
areas relacionadas con las funciones del empleo. funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales — Seguimiento a la

Sostenibilidad de! Desarrollo
1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar estudios e investigaciones ambientales y socioeconémicas que contribuyan al
conocimiento de la interaccién entre ia naturaleza y la sociedad, para aportar en la construccion de
politicas, planes, programas y proyectos que generen sustentabilidad ambiental para los diferentes
sectores, que permita disminuir su vulnerabilidad ecolégica, social y econémica, asi como prevenir y
controlar los riesgos ambientales asociados, desde una perspectiva ambiental integral, con vision de
territorio y enfoque diferencial, teniendo en cuenta los procedimientos y directrices establecidos en la
entidad.

in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades relacionadas con la conceptualizacion, disefio, acopio, intercambio y validacién
de las diferentes metodologias, instrumentos y herramientas que permitan estructurar e implementar
las diferentes politicas y normativas relacionadas con sistemas de informacidén e indicadores
ambientales y de desempefio ambiental, en el marco de las normas ambientales, procedimientos y
lineamientos establecidos en el instituto.

2. Realizar analisis sobre uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables por parte de los
diferentes sectores productivos, para contribuir desde este enfoque con el informe del estado del medio
ambiente y los recursos naturales renovables y de las diferentes metodologias, segin aquellas que se
identifiquen como prioritarias u oportunas para el desarrollo de informes de este orden y los
lineamientos establecidos por el Instituto.

3. Liderar el desarrollo e implementacion de Sistemas y Subsistemas de Informacién Ambiental para
contar con informacion sobre uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y diferentes
tematicas ambientales, que le sean asignados a la Subdireccion en el marce de la normatividad
vigente,

4, Promover el desarrollo, elaboracion, revision y/o ajuste de Manuales y Protocolos sobre uso y
aprovechamiento de recursos naturales renovables para aplicarlos a los diferentes sectores
productivos, de acuerdo a los procedimientos y directrices definidos por el Instituto.

5. Participar de las actividades relacionadas con el desarrollo, elaboracion, revision y/o ajuste de los
informes sobre residuos peligros y sustancias quimicas, para la divulgacion de esta informacion, de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

6. Proponer y desarrollar indicadores de desempefio ambiental para diferentes sectores, para disponer de
insumos técnicos gue faciliten la comprension sobre el comportamiento ambiental de estos sectores,
de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

7. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones ambientales y socioeconémicas que
contribuyan al conocimiento de la interaccion entre la naturaleza y la sociedad, para aportar en la
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construccion de politicas, planes, programas y proyectos que generen sustentabilidad ambiental en el
pais, en el marco de la normatividad vigente.

8. Adelantar la gestion y desarrollo de proyectos ambientales con organismos nacionales ambientales y
sectoriales, publicos y privados y organismos gubemamentales y no gubernamentales nacionales e
internacionales relacionados, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos en la
entidad.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado establecido en
el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las actividades relacionadas con la conceptualizacién, disefo, acopio, intercambio y validacién de las
diferentes metodologias, instrumentos y herramientas que permitan estructurar e implementar las
diferentes politicas y normativas relacionadas con sistemas de informacién e indicadores ambientales
y de desempefio ambiental, se adelantan en el marco de las normas ambientales, procedimientos y
lineamientos establecidos en el Instituto.

2. E! analisis sobre usc y aprovechamiento de los recursos naturales renovables por parte de los
diferentes sectores productivos, se realiza para contribuir desde este enfoque con el informe del
estado del medio ambiente y los recursos naturales renovables y de las diferentes metodologias,
segun aquellas que se identifiquen como prioritarias u oportunas para el desarrollo de informes de
este orden y los lineamientos establecidos por el Instituto.

3. El desarrollo e implementacion de Sistemas y Subsistemas de [nformacion Ambiental, se lidera para
contar con informacion sobre uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y diferentes
tematicas ambientales, en el marco de [a normatividad vigente.

4. El desarrollo, elaboracion, revision y/o ajuste de Manuales y Protocolos sobre uso y aprovechamiento
de recursos naturales renovables para aplicarlos a los diferentes sectores productivos, se promueven
de acuerdo a los procedimientos y directrices definidos por la entidad

5. La participacion en las actividades relacionadas con el desarrolio, elaboracion, revision y/o ajuste de
los informes sobre residuos peligros y sustancias quimicas, para la divuigacion de esta informacion, se
realiza de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

6. Los indicadores de desempeiio ambiental para diferentes sectores, se proponen y desarrollan para
disponer de insumos técnicos que faciliten la comprensién sobre el comportamiento ambiental de
estos sectores, de acuerdo con los proyectos del grupo de seguimiento a la sostenibilidad del
desarrollo, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

7. La participacion en el desarrollo de estudios e investigaciones ambientales y socioeconomicas que
contribuyan al conocimiento de la interaccion entre la naturaleza y la sociedad, se realiza para aportar
en la construccion de politicas, planes, programas y proyectos que generen sustentabilidad ambiental
en el pais, en el marco de las funciones asignadas a la Subdireccion de Estudios Ambientales.

8. La gestion y desarrolio de proyectos ambientales con organismos nacionales ambientales y
sectoriales, publicos y privados y organismos gubernamentales y no gubernamentales nacionales e
internacionales relacionados, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos en 1a
entidad.

9, Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA

CLASE

Entidades

Entidades pubiicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes

Internos

Comunicaciones

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-malil, teleconferencia, foro
virtual).

" Informacién

Escrita, digital, verbal, presencial.

oo

CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Qrganizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Politica y normatividad ambiental relacionada con ios diferentes sectores productivos

Sistemas de Informacion Ambiental y herramientas de captura de informacion ambiental

Manuales y protocolos sobre uso y aprovechamiento de recursos naturales renovables aplicables a los

diferentes sectores productivos.

© @~

Residuos peligros y PCB

Gestion y desarrollo de proyectos ambientales
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

16, Sistema de Gestion Documental
11. Manejo de herramientas ofimaticas

VI, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion profesional en: Administracion del Medio | Veintidds (22) meses
Ambiente, Quimica, Economia, Ingenieria en Recursos Hidricos, | de experiencia
Ingenieria Quimica, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental o | profesional
Ingenieria Ambiental y Sanitaria. relacionada con las

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en las areas | funciones del empleo.
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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! IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo; PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Estudios Ambientales — Seguimiento a la

Sostenibilidad del Desarrollo
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar estudios e investigaciones que permitan conocer los efectos del desarrollo
socioecondmico, el medio ambiente y los recursos naturales y proponer indicadores ambientales; participar
en el disefio y coordinacién de planes, programas y proyectos que generen sustentabilidad ambiental
desde una perspectiva ambiental integral, en especial desde el enfoque de salud ambiental, teniendo en
cuenta los procedimientos y directrices establecidos en la entidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis sobre uso de recursos, contaminacion y degradacién por vertimientos, emisiones y
residuos sélidos producidos por las diferentes actividades socioeconémicas con el fin de optimizar el
uso sostenible de los recursos a traves de la implementacién de medidas de Produccion y consumo
sostenible y generar indicadores ambientales, en el marco de las normas ambientales, procedimientos
y lineamientos establecidos en e} Instituto.

2. Desarrollar protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusién de informacion sobre uso de recursos y sobre la generacion de vertimientos,
emisiones y residuos producidos por las diferentes actividades socioecondmicas, asi como de los
factores ambientales que afectan la salud y apoyan la gestién de la salud ambiental, de conformidad
con los lineamientos y las normas legales vigentes.

3. Efectuar la coordinacion con la oficina de informéatica del IDEAM o quién haga sus veces, para
desarrollar el modelo de datos y el esquema del flujo de la informacién de la subdireccion al Sistema
de Informacién Ambiental del IDEAM, en el marco de las normas ambientales, procedimientos y
lineamientos establecidos en el Instituto.

4. Promover la estructuracion, alimentacion y operacion del Subsistema de informacion sobre Uso de
Recursos del Sistema de Informacion Ambiental del IDEAM, de acuerdo con las normas ambientales,
procedimientos y lineamientos establecidos en el Instituto.

5. Desarrollar modelos para analizar los efectos del desarrollo sociceconémico sobre la naturaleza, sus
procesos, el medio ambiente y los recursos naturales que permitan disminuir los impactos sobre el
medio natural y contribuir a la toma de decisiones, de acuerdo con los proyectos, lineamientos y
normas legales vigentes.

6. Evaluar y proponer alternativas tecnoldgicas para prevenir, controlar y reducir el impacto sobre la base
natural del territorio ocasionado por las diferentes actividades productivas del pais, que facilite la toma
de decisiones por parte de las diferentes entidades del SINA, de acuerdo con las normas ambientales,
procedimientos y lineamientos establecidos en el Instituto. .

7. Participar en la elaboracion de insumos técnicos para el Informe Anual sobre el Estado de Medio
Ambiente y de los Recursos Naturales para la toma de decisiones por parte de las .ent;dades
pertenecientes al SINA, de acuerdo con los proyectos asignados y las normas sobre |a materia.
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Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

El analisis sobre uso de recursos, contaminacion y degradacion por vertimientos, emisiones y residuos
solidos producidos por las diferentes actividades socioecondmicas, se realiza con el fin de optimizar el
uso sostenible de los recursos a través de la implementacion de medidas de produccién y consumo
sostenible y generar indicadores ambientales, en el marco de las normas ambientales, procedimientos
y lineamientos establecidos en el Instituto.

Los protocolos, estandares, procedimientos e instrumentos para la captura, almacenamiento,
procesamiento y difusion de informacion sobre uso de recursos y sobre la generacion de vertimientos,
emisiones y residuos producidos por las diferentes actividades socioecondmicas, asi como de los
factores ambientales que afectan la salud y apoyan la gestion de la salud ambiental, se desarrollan de
acuerdo con las necesidades del Sistema de Informacién Ambiental del IDEAM.

La coordinacidn con la oficina de informatica del IDEAM o quién haga sus veces, para desarrollar el
modelo de datos y el esquema del flujo de la informacion de la subdireccion al Sistema de Informacién
Ambiental del IDEAM, se realiza de conformidad con los lineamientos y normas legales vigentes.

La estructuracion, alimentacion y operacion del Subsistema de informacion sobre Uso de Recursos del
Sistema de Informacion Ambiental del IDEAM, se promueve de acuerdo con las normas ambientales,
procedimientos y lineamientos establecidos en el Instituto.

Los modelos para analizar los efectos del desarrollo socioeconémico sobre la naturaleza, sus
procesos, el medio ambiente y los recursos naturales que permitan disminuir los impactos sobre el
medio natural y contribuir a la toma de decisiones, se desarrollan de acuerdo con los proyectos,
lineamientos y normas legales vigentes.

Las alternativas tecnoldgicas para prevenir, controlar y reducir el impacto sobre la base natural del
territorio ocasionado por las diferentes actividades productivas del pais, que facilite la toma de
decisiones por parte de las diferentes entidades del SINA, se evaldan y proponen de acuerdo con las
normas ambientales, procedimientos y lineamientos establecidos en el Instituto.

La participacion en la elaboracion de insumos técnicos para el Informe Anual sobre el Estado de Medio

‘ Ambiente y de los Recursos Naturales para la toma de decisiones por parte de las entidades

pertenecientes al SINA, se realiza de acuerdo con los proyectos asignados y las normas sobre la

materia.
Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE ' |
Enidad Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
nidaces oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos .
I Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones \
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

261



@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

IDEAM

RESOLUCION No. (133

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

Republica de Colombia

31 ZHE 2014

"Por la cual se modifica la Resolucién (85 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de |a Planta de Personal del IDEAM"

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Formulacién, preparacion y evaluacion de proyectos
4. Evaluacién de Impactos Ambientales

5. Sistema de Informacion Geografica

6. Conceptos de Estadistica

7. Politica y normatividad ambiental nacional

8. Cadigo Unico Disciplinario

9. Sistema de Gestion Integrado

10. Sistema de Gestion Documental

11. Manejo de herramientas ofiméaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1. Tiulo de formacion profesional en: Administracion del Medio
Ambiente, Quimica, Economia, Ingenieria Quimica, Ingenieria en
Recursos Hidricos, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental o
Ingenieria Ambiental y Sanitaria.

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en las areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Veintidos (22) meses
de experiencia
profesional

relacionada con las
funciones del empleo.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Ecosistemas e Informacion Ambiental — Suelos y
Tierras
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigacion cientifica con el fin de obtener modelos e indicadores ambientales y generar
informacién en los temas de ecosistemas y servicios ecosistémicos que permitan establecer la oferta
ambiental, la estabilidad y la degradacién de los ecosistemas del pais, y proporcionar bases y lineamientos
para |a zonificacion ambiental, el seguimiento del estado de los recursos y el uso sostenible de los recursos
biofisicos de la nacién con enfoque ecosistémicos, teniendo en cuenta los procedimientos y normas
vigentes que rigen la materia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar investigaciones basicas y aplicadas en lo relacionado con los ecosistemas y servicios
ecosistemicos, para determinar el estado actual de la oferta natural ambiental, la degradacion, la
estabilidad y establecer la caracterizacion y zonificacion de los ecosistemas de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

2. Analizar |a informacion de ecosistemas y servicios ecosistémicos con otras areas tematicas de la
institucion, con el fin de generar criterios, lineamientos y bases técnicas que sirva de insumo para la
zonificacién ambiental del pais, el ordenamiento ambiental del territorio, €l uso sostenible de los
recursos biofisicos y el estudio del cambio climatico de acuerdo con las directrices establecidas en el
IDEAM.

3. Proponer e implementar modelos e indicadores ambientales que permitan monitorear y evaluar
impactos directos, indirectos, sinérgicos y acumulativos de las actividades sociales y econdémicas sobre
los ecosistemas y servicios ecosistémicos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4, Preparar los informes sobre el estado de los ecosistemas y servicios ecosistémicos y su relacion con el
medio ambiente, para informar sobre el estado y el seguimiento de los ecosistemas del pais, alimentar
el Sistema de Informacion Ambiental y apoyar el servicio de alertas ambientales y prondsticos segin
las indicaciones del jefe inmediato.

6. Efectuar el seguimiento y monitoreo de los ecosistemas y servicios ecosistémicos del pais y su
interaccion con los procesos sociales, econdmicos y naturales con el fin de proponer bases técnicas
para el uso sostenible de fos recursos biofisicos de la nacion conforme a los procedimientos vigentes.

6. Generar informacion para actualizar el Informe Anual del Estado del Medio Ambiente y de los Recursos
Naturales, el Sistema de Informacion Ambiental y el Servicio de Prondsticos y Alertas Ambientales
conforme a los procedimientos vigentes con relacion a los ecosistemas y los servicios ecosistemicos.

7. Proponer medidas y estrategias para el uso, manejo, aprovechamiento sostenible y conservacion de
los ecosistemas y servicios ecosistémicos de la nacion desde una vision ecosistémica, segun los
procesos y procedimientos establecidos para ponerlos en consideracion del jefe inmediato.
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Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

Las investigaciones basicas y aplicadas en lo relacionado con los ecosistemas y servicios
ecosistémicos, se desarrolian para determinar el estado actual de la oferta natural ambiental, la
degradacion, la estabilidad y establecer la caracterizacion y zonificacién de los ecosistemas de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

La informacién de ecosistemas y servicios ecosistémicos con otras areas tematicas de la institucion, se
analizan con el fin de generar criterios, lineamientos y bases técnicas que sirva de insumo para la
zonificacién ambiental del pais, el ordenamiento ambiental del territorio, el uso sostenible de los
recursos biofisicos y el estudio del cambio climatico de acuerdo con las directrices establecidas en el
IDEAM.

Los modelos e indicadores ambientales que permiten monitorear y evaluar impactos directos,
indirectos, sinérgicos y acumulativos de las actividades sociales y econémicas sobre los ecosistemas y
servicios ecosistémicos, se proponen e implementan de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Los informes sobre el estado de los ecosistemas y servicios ecosistémicos y su relacion con el medio
ambiente, se preparan para informar sobre el estado y el seguimiento de los ecosistemas del pais,
alimentando el Sistema de Informacion Ambiental y apoyando el servicio de alertas ambientales y
prondsticos segun las indicaciones del jefe inmediato.

El seguimiento y monitoreo de los ecosistemas y servicios ecosistémicos del pals y su interaccion con
los procesos sociales, economicos y naturales, se efectiian con el fin de proponer bases técnicas para
el uso sostenible de los recursos biofisicos de la nacién conforme a los procedimientos vigentes.

La informacion para actualizar el Informe Anual del Estado del Medio Ambiente y de los Recursos
Naturales, el Sistema de Informacion Ambiental y el Servicio de Pronésticos y Alertas Ambientales, se
genera conforme a los procedimientos vigentes con relacion a los ecosistemas y los servicios
ecosistémicos.

Las medidas y estrategias para el uso, manejo, aprovechamiento sostenible y conservacion de los
ecosistemas y servicios ecosistémicos de la nacion desde una vision ecosistémica, se proponen segln
los procesos y procedimientos establecidos para ponerlos en consideracion del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
. Entidades piblicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
Entidades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes internos
o Verbal, escrita, ielefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
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Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estade Colombianc
Biologia de 1a conservacion, ecologia y servicios ecosistemicos
Metodologias de evaluacion de impacto ambiental
Manejo sostenible de los recursos naturales

Manejo basico de sistemas de informacion geografica
Planificacién y ordenamiento territorial

Manejo del idioma inglés

. Codigo Unico Disciplinario

10. Sistema de Gestion Integrado

11. Sistema de Gestion Documental

12. Manejo de herramientas ofimaticas

WENBO Wb

VIi.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en: Biologia o Ecologia. Veintidos (22) meses de
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de | experiencia profesional
especializacion en alguna de las siguientes areas: Biologia, | relacionada con  las
Biologia de la Conservacién, Ecologia o Evaluacion de | funciones del empleo.
Impacto Ambiental.
3. Tarjeta profesional en los cascs reglamentados por la ley

—_—
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RESOLUCION No.

A IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028
Grado: 17
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Ecosistemas e Informacion Ambiental - Bosques
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar, fortalecer, consolidar y propender por el mantenimiento y actualizacion del Inventario
Forestal Nacional - IFN, de conformidad con las normas vigentes y procedimientos sobre la materia.

10.

11.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion del Plan Nacional de Monitoreo y Seguimiento a los Bosques (PNMSB),
con el fin de garantizar su articulacion con el del Sistema Nacional de Informacion Forestal — SNIF de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Proponer, disefiar y realizar el documento marco rector del inventario forestal nacional (IFN) articulado
al programa de monitoreo y seguimiento a los bosques, con el fin de establecer el direccionamiento
institucional del tema segun las indicaciones del jefe inmediato.

Formular, disefiar, organizar, apoyar la implementacién y hacer seguimiento del inventario forestal
nacional para que las autoridades ambientales regionales lo implementen en las areas de su
jurisdiccion de acuerdo con la normatividad vigente.

Estudiar, evaluar, desarrollar y aplicar metodologias, modelos y guias para la realizacion del inventario
forestal nacional y caracterizacion de los ecosistemas de bosques segln los manuales vy
procedimientos establecidos para ponerlos en consideracion del jefe inmediato.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el desarollo y
actualizacién del Atlas de bosques de acuerdo con las metas propuestas en el Plan Nacional de
Monitoreo y Seguimiento a los Bosques.

Proponer las salidas graficas y alfanuméricas, los indicadores, las rutinas de anélisis estadistico y
mantener actualizado el diagnéstico sobre las capacidades de las instituciones que intervienen en el
inventario forestal nacional, de acuerdo con las directrices establecidas en el Instituto.

Evaluar y analizar la informacién que se genere en el marco del inventario forestal nacional, para el
monitoreo del estado de los recursos naturales, de conformidad con los procedimientos y normas
vigentes sobre la materia.

Evaluar y determinar la calidad de la informacién derivada del inventario forestal nacional, con el fin de
ajustar e implementar protocolos, asi como mantener actualizadas a las Corporaciones Auténomas
Regionales “CARS" sobre la materia, de acuerdo con las directrices establecidas en la entidad.
Participar en la estructuracion del Sistema Nacional de Informacién Forestal, componente inventario y
monitoreo de tal forma que se garantice la articulacion con los demas componentes y asi como con el
Sistema Nacional Ambiental - SIA de acuerdo con las directrices establecidas en el Instituto.

Participar en la estructuracion del servicio de informacion forestal, el anuario estadistico y su
implementacién con el fin de fortalecer el Servicio de Informacion del IDEAM de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

Proponer y desarrollar modelos y criterios técnicos relacionados con  zonificacion fores?al,
reglamentacién de 1a Ley Forestal, cambio climético, certificacion forestal, deforestacion y restauracion
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de &reas con el fin de ser puestos a disposicién del Sistema Nacional Ambiental - SINA y facilitar la
toma de decisiones de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM.

Participar en la estructuracion y elaboracion de los informes nacionales e internacionales que demande
la Ley Forestal, con el fin de socializar la informacién y productos generados a partir del SNIF de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Emitir conceptos técnicos en temas relacionados con los bosques, con el fin de apoyar la
implementacion de politicas relacionadas segun las indicaciones del jefe inmediato.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado establecido en
el Instituto.

Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(Criterios de Desempeiio}

La participacion en la elaboracién del Plan Nacional de Monitoreo y Seguimiento a los Bosques
(PNMSB), se realiza con el fin de garantizar su articulacion con el del Sistema Nacional de Informacion
Forestal — SNIF de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

El documento marco rector del inventario forestal nacional (IFN) articulado al programa de monitoreo y
seguimiento a los bosques, se propone, disefia y realiza con el fin de establecer el direccionamiento
institucional del tema segun las indicaciones del jefe inmediato.

La implementacion y el seguimiento del inventario forestal nacional Formular, se disefia, organiza,
apoya y realiza para que las autoridades ambientales regionales lo implementen en las areas de su
jurisdiccion de acuerdo con la normatividad vigente.

Las metodologias, modelos y guias para la realizacién del inventario forestal nacional y caracterizacion
de los ecosistemas de bosques Estudiar, se evallan, desarrollan y aplican segun los manuales y
procedimientos establecidos para ponerlos en consideracion del jefe inmediato.

Las acciones que deban adoptarse para el desarrollo y actualizacion del Aflas de bosques, se
proyectan, desarrollan y recomiendan de acuerdo con las metas propuestas en el Plan Nacional de
Monitoreo y Seguimiento a los Bosques.

Las salidas graficas y alfanuméricas, los indicadores, las rutinas de andlisis estadistico y la
actualizacién del diagnéstico sobre las capacidades de las instituciones que intervienen en el inventario
forestal nacional, se proponen de acuerdo con las directrices establecidas en el Instituto.

La informacién que se genera en el marco del inventario forestal nacional, se evalla y analiza para el
monitoreo del estado de los recursos naturales, de conformidad con los procedimientos y normas
vigentes sobre la materia.

La calidad de la informacion derivada del inventario forestal nacional, se evalta y determina con el fin
de ajustar e implementar protocolos, asi como mantener actualizadas a las Corporaciones Auténomas
Regionales "CARS" sobre la materia, de acuerdo con las directrices establecidas en la entidad.

La participacion en la estructuracion del Sistema Nacional de Informacion Forestal, componente
inventario y monitorec se realiza de tal forma que se garantice la articulacién con los demés
componentes y asi como con el Sistema Nacional Ambiental - SIA de acuerdo con las directrices
establecidas en el Instituto.

La participacion en la estructuracion del servicio de informacion forestal, el anuario estadistico y su
implementacion, se hace con el fin de fortalecer el Servicio de Informacién del IDEAM de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

Los modelos y criterios técnicos relacionados con zonificacion forestal, reglamentacién de la Ley
Forestal, cambio climatico, certificacion forestal, deforestacion y restauracion de areas, se proponen y
desarrollan con e! fin de ser puestos a disposicion del Sistema Nacional Ambiental - SINA y facilitar ia
toma de decisiones de acuerdo con ias directrices establecidas en el IDEAM.
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12. La participacion en la estructuracion y elaboracion de los informes nacionales e internacionales que
demande la Ley Forestal, se hace con el fin de socializar la informacion y productos generados a partir
del SNIF de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

13. Los conceptos técnicos en temas relacionados con los bosgues, se emiten con el fin de apoyar la
implementacion de politicas relacionadas segln las indicaciones del jefe inmediato.

14. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el [nstituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
. Entidades pablicas de nivel nacional, territorial e interacional o cualquier
Entidades . o .
oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
c o Verbal, escrita, telefonica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
omunicaciones .
virtual).
L Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

VL CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Disefio y levantamiento de inventarios forestales o de flora silvestre
Estadistica aplicada al manejo de la informacién ambiental
Legislacion Ambiental Forestal

Sistemas de Informacidn Geografica y bases de datos relacionados
Manejo del idioma ingles

Cadigo Unico Disciplinario

. Sistema de Gestion Integrado

10. Sistema de Gestidén Documental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

©®NDO W

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Ecologla, Biologfa, | Veintiddos (22) meses
Ingenieria Forestal o ingenieria Agroforestal. de experiencia
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializacion | profesional relacionada
en siguientes areas: Biologia Vegetal o Sistematica Vegetal. con las funciones del
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley empleo.
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A IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADQ
Cddigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jgfe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Ecosistemas e Informacion Ambiental — Suelos y
Tierras
il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y apoyar el desarrollio de estudios e investigaciones que conduzcan a la generacion,
implementacion y divulgacion de estrategias, protocolos, programas y aplicaciones en temas de
observacion de la tierra de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar interinstitucionalmente la actualizacion e implementacion del Plan nacional de observacion
de la tierra de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM para contribuir con el cumplimiento
de la misién institucional.

2. Participar en las actividades que se realicen por parte de las instancias de coordinacién en temas de
observacion de la tierra segln las indicaciones del jefe inmediato.

3. Liderar la formulacién, implementacion, puesta en marcha, seguimiento y evaluacion de los proyectos
estratégicos de la Comisién Colombiana del Espacio (CCE) o instancia relacionada, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

4. Realizar actividades de gestién con ofras instituciones para impulsar el desarrollo de proyectos en
tematicas de observacion de la tierra en el marco de iniciativas intemacionales.

5. Participar en la generacion de los informes a cargo de la subdireccion con el fin de documentar los
estudios, investigaciones y procesos realizados, que permitan tanto a la comunidad como a las
entidades publicas y privadas un acceso y mayor conocimiento en cuanto a los usos de datos e
informacién en observacion de la tierra, segun las indicaciones del jefe inmediato.

6. Realizar estudios sobre necesidades de capacitacion en el desarrollo y divulgacion de informacion
sobre tecnologias aeroespaciales para observacion de la tierra, y hacer propuestas para la
actualizacién y modernizacién del conocimiento en el manejo de |a informacion propia del empleo de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

7. Proponer politicas para el manejo de informacion relacionada con temas de observacion de la tierra, de
acuerdo a los manuales y procedimientos establecidos para ello.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con ia naturaleza del cargo.
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

La actualizacion e implementacién del Plan nacional de observacién de Ia tierra, se gestiona
interinstitucionalmente de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM para contribuir con el
cumplimiento de la mision institucional.

La participacién en las actividades que se realicen por parte de las instancias de coordinacion en
temas de observacion de la tierra, se realiza segun las indicaciones del jefe inmediato.

La formulacion, implementacion, puesta en marcha, seguimiento y evaluacion de los proyectos
estrategicos de la Comision Colombiana del Espacio (CCE) o instancia relacionada, se lidera de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

Las actividades de gestion con otras instituciones para impulsar el desarrollo de proyectos en
tematicas de observacion de la tierra, se realizan en el marco de iniciativas internacionales.

La participacion en la generacion de los informes a cargo de la subdireccion, se hace con el fin de
documentar los estudios, investigaciones y procesos realizados, que permitan tanto a la comunidad
como a las entidades publicas y privadas un acceso y mayor conocimiento en cuanto a los usos de
datos e informacion en observacion de la tierra, segun las indicaciones del jefe inmediato.

Los estudios sobre necesidades de capacitacion en el desarrollo y divulgacién de informacién sobre
tecnologias aercespaciales para observacion de la tierra, se realizan para la actualizacion y
modernizacién def conocimiento en el manejo de la informacion propia del empleo de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

Las politicas para el manejo de informacién relacionada con temas de observacion de |a tierra, se
proponen de acuerdo a los manuales y procedimientos establecidos para elio.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto,

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

} CATEGORIA CLASE
Entidad Entidades pablicas de nivel nacional, territorial e intemacional o cualquier
niqades oficina en representacion del Estado y sector privado.
Clientes fnternos
. Verbal, escrita, telefénica, virtual (chat, e-mail, feleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

N R W

9,
10.
11.

i, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Gestion de proyectos interinstitucionales

Tecnologias aeroespaciales para observacion de la tierra
Politicas y normatividad ambiental vigente

Gestién de datos e informacion del IDEAM

Manejo del idioma inglés

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofimaticas
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VIi.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacién profesional en: Geografia, Biologia, | Dieciséis (16) meses de
Ecologia, Ingenieria Geografica, Ingenieria Catastral o | experiencia  profesional
Ingenieria Ambiental. relacionada con  las
2. Titulo de postgrado minimo en modalidad de especializacion | funciones del empleo.
en alguna de las siguientes areas: Gerencia de Proyectos,
Medio Ambiente o0 Gerencia de Recursos Naturales.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 07
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccion de Ecosistemas e Informacion Ambiental - Bosques
. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo e implementacion de acciones dentro del marco de componente ecosistémico y
sus servicios, a fin de producir y procesar datos en los diferentes sistemas de informacion, de conformidad
con las directrices dadas por la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar investigacion basica y aplicada en la identificacion y caracterizacion de los ecosistemas del
pais a partir del conocimiento del componente biologico de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

2. Acopiar, procesar y analizar informacion biolégica (flora y fauna} del Sistema de Informacion sobre
Biodiversidad, del Sistema de Informacién Ambiental y otros sistemas de informacion para la
caracterizacion de los ecosistemas del pais y como insumo para la zonificacion y ordenamiento
ambiental del territorio de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM.

3. Realizar actividades de investigacion basica y apficada relacionada con ecosistemas ferrestres y
acuaticos continentales (humedales) y los servicios que estos prestan a la sociedad segdn las
indicaciones de acuerdo a los manuales y procedimientos establecidos en la entidad.

4. Aportar desde el componente ecosistémico, al informe anual de los recursos naturales para el balance
anual del medio ambiente y los recursos naturales renovables que debe presentar el Director General
al MADS de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

5. Apoyar la identificacion, seleccion y estandarizacion de variables asi como definir indicadores
ecosistémicos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

6. Apoyar los procesos de planeacion, desarrollo de proyectos, convenios y contratacion de la
subdireccion en lo relacionado al componente ecosistémico de acuerdo con las directrices establecidas
en el IDEAM.

7. Aportar desde su disciplina a los componentes de competencia de la institucion en el CBD y CITES
segun las indicaciones del jefe inmediato.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio}

1. La investigacion basica y aplicada en la identificacion y caracterizacion de los ecosistemas del pais a
partir del conocimiento del componente biologico, se desarrolian de acuerdo con las normas y

procedimientos vigentes. o ‘
2. Lainformacion biolégica (flora y fauna) del Sistema de Informacion sobre Biodiversidad, del Sistema de

Informacion Ambiental y oftros sistemas de informacion, se acopia, procesa y analizan para la
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caracterizacion de los ecosistemas del pais y como insumo para la zonificacion y ordenamiento
ambiental del territorio de acuerdo con las directrices establecidas en el IDEAM.

Las actividades de investigacion basica y aplicada relacionada con ecosistemas terrestres y acuéaticos
continentales (humedales) y los servicios que estos prestan a la sociedad, se realizan segun fas
indicaciones de acuerdo a los manuales y procedimientos establecidos en la entidad.

El informe anual de los recursos naturales, se aportan desde el componente ecosistémico para el
balance anual del medio ambiente y los recursos naturales renovables que debe presentar el Director
General al MADS de acuerdo con [as normas y procedimientos vigentes.

La identificacion, seleccién y estandarizacion de variables asi como la definicion de indicadores
ecosistémicos, se apoya de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Los procesos de planeacion, desarrollo de proyectos, convenios y contratacion de la subdireccion en lo
relacionado al componente ecosistémico, se apoya de acuerdo con las directrices establecidas en el
IDEAM.

Los componentes de competencia de la institucion en el CBD y CITES, se aportan desde su disciplina,
segun las indicaciones del jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE

Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial e internacional o cualquier
oficina en representacion del Estado y sector privado.

Clientes Internos

Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro

Comunicaciones .
° virtual),

Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

oo =2 o

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Servicios ecosistémicos

Ecologia, biologia de la conservacion y biogeografia
Ordenamiento territorial

Normatividad ambiental con énfasis en biodiversidad
Manejo del idioma inglés

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

16. Sistema de Gestién Documental
11. Manejo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

1. Titulo de formacion profesional en Biologia o Ecologia. Dieciocho  (18) meses de

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. | experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato; Jefe de Oficina
Dependencia: Oficina de Informatica

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar informacion especializada de sistemas de informacién geografica, con sus correspondientes
metadatos y bases de datos generados, incluyendo su sistematizacion, estandarizacién, actualizacion y
soporte, de conformidad con los lineamientos dados por el Instituto.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el levantamiento de requerimientos, analisis, implementacion, puesta en marcha y soporte de
sistemas de informacién con componente geografico y su interconexion con las bases de datos
misionales, teniendo en cuenta las buenas practicas de desarrollo de software y los estandares de
ingenieria de software de la entidad para el cumplimiento de la misién institucional.

2. Disefar las estructuras de almacenamiento y estrategias de acceso propias del administrador de la
base de datos geografica (Geodatabase), utilizando los estandares y procedimientos definidos para su
buen funcionamiento.

3. Documentar la creacion de objetos geograficos en la base de datos espacial, teniendo en cuenta los
estandares definidos por la entidad para el cumplimiento de la misién institucional.

4. Garantizar la operacion de los sistemas de informacidn y software que involucren componentes de
sistemas de informacion geogréfica, para dar soporte técnico, teniendo en cuenta las normas técnicas
vigentes sobre la materia.

5. Asesorar a las dependencias y usuarios del Instituto en la definicién de plataformas de hardware y
software especializados en el componente espacial, el establecimiento de normas de recoleccion,
procesamiento, verificacion y control de calidad de los datos geogréficos y de los productos de
software generados, de conformidad con los procedimientos y las normas técnicas vigentes en la
materia.

6. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

\'A CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio}

1. El levantamiento de requerimientos, analisis, implementacion, puesta en marcha y soporte de sistemas
de informacién con componente geografico y su interconexion con las bases de datos misionales, se
realiza teniendo en cuenta las buenas practicas de desarrollo de software y los estandares de
ingenieria de software de la entidad para el cumplimiento de la mision institucional.

2. Las estructuras de almacenamiento y estrategias de acceso propias del administrador de la base de
datos geografica (Geodatabase), se disefian utilizando los estandares y procedimientos definidos para
su buen funcionamiento.
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La creacion de objetos geograficos en la base de datos espacial, se documenta teniendo en cuenta los
estandares definidos por la entidad para el cumplimiento de la misién institucional.
La operacion de los sistemas de informacién y software que involucren componentes de sistemas de
informacion geogréfica, para dar soporte técnico, se garantiza teniendo en cuenta las normas técnicas
vigentes sobre la materia.
Las dependencias y usuarios del Instituto, se asesoran en Ia definicion de plataformas de hardware y
software especializados en el componente espacial, el establecimiento de normas de recoleccion,
procesamiento, verificacion y control de calidad de los datos geogréficos y de los productos de
software generados, de conformidad con los procedimientos y las normas técnicas vigentes en la
materia.
Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE |
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, ferritorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Estandares nacionales e internacionales para la produccion y manejo de informacion espacial
4. Inglés técnico intermedio aplicado a la informatica y comunicaciones
5. Codigo Unico Disciplinario
6. Sistema de Geslion Integrado
7. Sistema de Gestion Documental
8. Manegjo de herramientas ofimaticas

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA |
1. Titulo de formacion profesional en: Geologia, Administracién de | Dieciséis (16) meses
Sistemas de Informacion, Administracion de Sistemas e | de experiencia

Informatica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Catastral, | profesional relacionada
Ingenierla Geodesta, Ingenieria Catastral y Geodesta, Ingenieria | con las funciones del
Civil o Ingenieria Ambiental. empleo.

2. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

3. Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.
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RESOLUCION No.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cbdigo: 2028
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
Dependencia: Oficina de Informética

In. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar Ia calidad y continuidad de los servicios informaticos, para brindar soporte técnico, a través de
los servicios informaticos que provee el Instituto: infraestructura de hardware, correo electronico, Internet,
Proxy, proteccién a intrusos (firewalls), soluciones perimetrales a usuarios finales, transferencia de
archivos, bakcups y copias de respaldo, entre ofros, de conformidad con las directrices dadas por la
Entidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y soportar la infraestructura de hardware del instituto, su conectividad y configuracion de
usuarios finales, de acuerdo a lo establecido en los estandares definidos y las necesidades de los
usuarios teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para tal fin.

2. Garantizar el acceso de los usuarios a los diferentes dispositivos y aplicativos informaticos, segun se
establece en el plan de seguridad de la informacion y al perfil del usuario para garantizar el acceso y la
seguridad de datos a cargo del Instituto.

3. Responder por el funcionamiento de los sistemas de comunicaciones entre sedes, nodos ¢ regionales
que soportan la red de area local y de area ancha del Instituto, de acuerdo a los estandares y las
normas técnicas vigentes sobre la materia.

4. Disefiar, implementar y hacer seguimiento y control de los componentes de hardware instalados en el
Instituto, haciendo uso de herramientas de Software y Hardware que permitan proteger la informacién y
los recursos informaticos, de acuerdo con fas paliticas y procedimientos establecidos en el Instituto.

5. Administrar y proveer mecanismos de seguridad garantizando la fiabilidad e integridad de los dates, a
través de mecanismos de hardware y software provistos por el Instituto para el acceso a los diferentes
servidores de uso publico, de acuerdo a |as normas técnicas vigentes,

6. Mantener actualizado el inventario de elementos de hardware y licenciamiento de software con sus
respectivos registros de componentes que se incorporen a la red, de los movimientos que se hagan y
de los cambios que se lleven a cabo, a través de [a herramienta de software dispuesta para garantizar
el control de los mismos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefto)
1. La infraestructura de hardware de! instituto, su conectividad y configuracién de usuarios finales, se

administra y soporta de acuerdo a lo establecido en los estandares definidos y las necesidades de los
usuarios teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para tal fin,
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El acceso de los usuarios a los diferentes dispositivos y aplicativos informaticos, se garantiza segin se
establece en el plan de seguridad de la informacion y al perfil del usuario para garantizar el acceso y la
seguridad de datos a cargo del Instituto.
El funcionamiento de los sistemas de comunicaciones entre sedes, nodos o regionales que soportan la
red de area local y de érea ancha del Instituto, se respaida de acuerdo a los estandares y las normas
tecnicas vigentes sobre fa materia.
Los componentes de hardware instalados en el Instituto, se disefian, implementan y se les hace
seguimiento y control, haciendo uso de herramientas de Software y Hardware que permiten proteger la
informacion y los recursos informaticos, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos en
el Instituto.
Los mecanismos de seguridad, se administran y proveen garantizando la fiabilidad e integridad de los
datos, a través de mecanismos de hardware y software provistos por el Instituto para el acceso a los
diferentes servidores de uso publico, de acuerdo a las normas técnicas vigentes.
El inventario de elementos de hardware y licenciamiento de software con sus respectivos registros de
componentes que se incorporen a la red, de los movimientos que se hagan y de los cambios que se
lleven a cabo, se mantiene actualizado a través de la herramienta de software dispuesta para
garantizar el control de los mismos, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en &l Instituto.
V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Organizacién y funcionamiento del Estade Colombiano
3. Manejo de sistemas operativos Linux y Windows
4. Networking
5. Configuracién de servicios de Internet (firewalls, Proxy)
6. Configuracion de routers y switches
7. Inglés técnico intermedio aplicado a la informatica y comunicaciones.
8. Cadigo Unico Disciplinario
9, Sistema de Gestion Integrado
10. Sistema de Gestién Documental
11. Manejo de herramientas ofimaticas
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VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

2. Titulo de posgrado en |la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones def empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo de formacion profesional en: Administracion de Sistemas | Dieciséis (16) meses
de Informacion, Administracion de Sistemas e Informatica, | de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacién, | profesional
Ingenieria de Sistemas con énfasis en Software, Ingenieria en | relacionada con las
Teleinformética, Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones, | funciones del
Ingenieria de Sistemas y Telematica ¢ Ingenieria Electronica. empleo.
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L IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
Dependencia: Oficina de Informatica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar ef apoyo técnico especializado a las dependencias que lo requieran, para garantizar la calidad y
continuidad de los servicios prestados por la Oficina, a través de: correo electronico, internet, proxy,
proteccion a intrusos (firewalls), soluciones perimetrales a usuarios finales, trasferencia de archivos (SFTP,
XML), donde existen diferentes tecnologias que brindan informacion nacional e internacional en tiempo real
con uso de equipos de telecomunicaciones de voz, datos y video, de conformidad con las directrices dadas
por el Instituto.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar el apoyo técnico especializado en la administracion y soporte de ia infraestructura de red de
datos, su conectividad y configuracion de usuarios finales, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos, las recomendaciones de los fabricantes y proveedores de hardware y software, y las
normas tecnicas vigentes que rigen la materia.

2. Asesorar a las dependencias del Instituto, en lo referente a sistemas de computo, redes de
computadores y telecomunicaciones, atendiendo las necesidades de los usuarios y las normas
técnicas vigentes.

3. Administrar los servidores de servicios de internet tales como: correo electronico, firewall, proxy, web
site, Fip, y demés que se utilicen en el Instituto, para brindar e! soporte necesario a los usuarios finales
de estos servicios, de acuerdo a los estandares definidos y las normas técnicas vigentes.

4. Participar en la definicion de plataformas de sistemas de computo, redes de computadores vy
telecomunicaciones del componente de infraestructura informatica, con el objeto de racionalizar el uso
y adquisicion de hardware, de acuerdo a los procedimientos y estandares de calidad definidos por la
Entidad.

5. Participar cuando sea delegado en los diferentes programas de caracter nacional e internacional
relacionados con las areas de su competencia para coordinar acciones con otras dependencias y
entidades, segun |as indicaciones del jefe inmediato.

6. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. El apoyo técnico especializado en la administracion y soporte de la infraestructura de red de datos,
su conectividad y configuracion de usuarios finales, se brinda teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos, las recomendaciones de los fabricantes y proveedores de hardware y software, y las
normas técnicas vigentes que rigen la materia.
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2. Las dependencias del Instituto, se asesoran en lo referente a sistemas de computo, redes de
computadores y telecomunicaciones, atendiendo las necesidades de los usuarios y las normas
técnicas vigentes.

3. Los servidores de servicios de internet tales como: correo electronico, firewall, proxy, web site, Fip, y
demas que se utilicen en el Instituto, se administran para brindar el soporte necesario a los usuarios
finales de estos servicios, de acuerdo a los estandares definidos y las normas tecnicas vigentes.

4. La participacion en la definicion de plataformas de sistemas de computo, redes de computadores y
telecomunicaciones del componente de infragstructura informatica, con el objeto de racionalizar el
uso y adquisicion de hardware, se realiza de acuerdo a ios procedimientos y estandares de calidad
definidos por la Entidad.

5. La participacion cuando sea delegado en los diferentes programas de caracter nacional e
internacional relacionados con las areas de su competencia para coordinar acciones con otras
dependencias y entidades, se hace segin las indicaciones del jefe inmediato.

6. Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el Instituto.

V.  RANGOS O CAMPO DE APLICACION
CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel naciongl, territorial 0 cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
- Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
| Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.
Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
3. Manejo de sistemas operativos Linux y Windows
4. Configuracion de servicios de Internet (firewalls, Proxy, Correo electronico y Web Site)

5. Configuracion de routers y switches

6. Inglés técnico intermedio aplicado a la informatica y comunicaciones

7. Codigo Unico Disciplinario

8. Sistema de Gestion Integrado

9. Sistema de Gestion Documental

10. Manejo de herramientas ofimaticas

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDICS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

1 Titwlo de formacién profesional en: Administracion de | Treinta (30) meses de
Gistemas, Administracion de Sistemas de Informacion, | experiencia profesional
Administracion de Sistemas e Informatica, Ingenieria de | relacionada  con  las
Sistemas o Ingenieria en Teleinformatica. funciones del empleo.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. ]
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"Por la cual se madifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 324
Grado: 10
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
Dependencia; Oficina de Informatica

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte técnico a los diferentes componentes del sistema de informacion ambiental asi como a los
usuarios de los mismos, acorde con los estandares y procedimientos adoptados por la Entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar soporte técnico a los aplicativos instalados en la entidad, para garantizar el Gptimo
funcionamiento de los mismos, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos y directrices
establecidas y las normas técnicas vigentes que rigen la materia.

2. Participar en las fases de pruebas de nuevas aplicaciones y de los cambios realizados, ejecutando los
procedimientos definidos para determinar su conveniencia y realizar las mejoras necesarias, de
conformidad con las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

3. Administrar los componentes del Sistema de Informacion Ambiental que le sean asignados, atendiendo
los requerimientos de los usuarios internos y externos, para dar soporte técnico, de conformidad con
los lineamientos dados por el Instituto.

4. Apoyar las actividades que le sean solicitadas para la gestion del modelo de datos del Sistema de
Informacién Ambiental, de acuerdo a los estandares definidos por la Oficina.

5. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {Criterios de Desempefio)

1. El soporte técnico a los aplicativos instalados en la entidad, se presta para garantizar el 6ptimo
funcionamiento de los mismos, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos y directrices
establecidas y las normas técnicas vigentes que rigen la materia.

2. La participacion en las fases de pruebas de nuevas aplicaciones y de los cambios realizados,
ejecutando los procedimigntos definidos para determinar su conveniencia y realizar las mejoras
necesarias, se realizan de conformidad con las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

3. Los componentes del Sistema de Informacion Ambiental que le sean asignados, se administran
atendiendo los requerimientos de los usuarios intemos y externos, para dar soporte técnico, de
conformidad con los lineamientos dados por el Instituto.

4. Las actividades que le sean solicitadas para la gestion del modelo de datos del Sistema de informacion
Ambiental, se apoyan de acuerdo a los estandares definidos por fa Oficina.

5. Las politicas, procedimientos y directrices de! Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.
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Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

v, RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
. Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
Entidades . ;
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
c . Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
omunicaciones .
virtual).
informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funciohamiento del Estado Colombiano
Bases de datos y sistemas operacionales
Programacion con componentes Java (JEE, EJB)
Desarrolio de componentes Web

SQL

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

. Sistema de Gestion Documental

0. Manejo de herramientas ofimaticas

= OO NDO W

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en: Sistemas, Telematica, | No requiere
Administracion de Sistemas o Disefio y Administracion de
Sistemas.
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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RESOLUCION No. U199

"Por |a (_;ual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 3132
Grado: 12
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
Dependencia; Oficina de Informatica

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de planeacion, elaboracion y control del Plan de Contratacion y Adquisiciones de la
Oficina, asi como la gestion presupuestal, financiera y administrativa,

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion del plan de compras y el plan de contratacién de las actividades
correspondientes a la Oficina, para garantizar el cumplimiento de las funciones encomendadas a la
Oficina, de acuerdo a los procedimientos vigentes del Instituto.

2. Actualizar del plan de compras y el plan de contratacion, con el fin contribuir con el cumplfimiento de la
mision institucional, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos en la Entidad.

3. Solicitar la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal y realizar el control de los registros
presupuestales de la Oficina, para garantizar ia disponibilidad de los recursos, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos para tal fin,

4. Apoyar ta consolidacion del programa anual de caja — PAC de la Oficina, para su envio periddico a las
dependencias encargadas, de acuerdo los procesos y procedimientos establecidos sobre |a materia.

5. Actualizar los Indicadores de Gestion, para consideracion del jefe inmediato, de acuerdo a los
manuales y procedimientos establecidos para tal fin.

6. Actualizar la matriz de inventario de las licencias de software, para mantener control sobre ellas,
teniendo en cuenta los lineamientos dados por ef Instituto.

7. Apoyar la mesa de ayuda de la plataforma tecnolégica (licenciamiento de software) mediante la
recepcion y distribucién de requerimientos de instalacion, segun el caso y los procedimientos intermos
que existen al respecto.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado estabiecido en
el Instituto.

0. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. La elaboracion del plan de compras y el plan de contratacion de las actividades correspondientes a la
Oficina, para garantizar el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Oficina, se apoya de
acuerdo a los procedimientos vigentes del Instituto.

2. El plan de compras y el plan de contratacién, se actualiza con el fin contribuir con el cumplimiento de |a
mision institucional, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos en la Entidad,

3. Los certificados de disponibilidad presupuestal y el control de los registros presupuestales de la
Oficina, se solicitan y realizan para garantizar la disponibilidad de los recursos, de conformidad con [as
politicas y procedimientos establecidos para tal fin.

2
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La consolidacién del programa anual de caja — PAC de la Oficina, para su envio periddico a las
dependencias encargadas, se apoya de acuerdo los procesos y procedimientos establecidos sobre la
materia.

Los Indicadores de Gestién, se actualizan para consideracion del jefe inmediato, de acuerdo a los
manuales y procedimientos establecidos para tal fin.

La matriz de inventario de las licencias de software, se actualiza para mantener control sobre ellas,
teniendo en cuenta los lineamientos dados por el Instituto.

La mesa de ayuda de la plataforma tecnoldgica (licenciamiento de software), se apoya mediante |a
recepcion y distribucion de requerimientos de instalacion, segin el caso y los procedimientos internos
que existen al respecto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Clientes Intemnos
— Verbal, escrita, telefénica, virtual {chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
vitual),
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

= Ooo™Nm W

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Archivos digitales y analogos

Normas sobre contratacion estatal

Reglamento Interno de Contratacién

Indicadores de gestién

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestién Integrado

Sistema de Gestién Documental

0. Manejo de herramientas ofiméaticas

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en: Electrénica, | Seis  (6)  meses  de
Sistemas, Administracion de Empresas, Administracion | experiencia relacionada con

Financiera, Gestion Contable y Financiera o Finanzas. las funciones del empleo.
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“Por la gual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

! IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Codigo: 4103
Grado: 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Donde se ubigue

. PROPQSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos a cargo del Instituto y prestar apoyo en el desplazamiento de los funcionarios de Ia
Entidad dentro y fuera de la ciudad, asi como también colaborar asistencialmente a las dependencias para
facilitar los procesos logisticos y de seguridad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de transporte al funcionario que le sea asignado en lo relacionado con su traslado a
los diferentes sitios que requiera, segtn las indicaciones del Jefe Inmediato.

2. Velar por el buen uso y presentacion del vehiculo asignado, con el fin de conservar los elementos de
trabajo que le sean encomendados tomando [as medidas necesarias para evitar la pérdida o el hurto
de los mismos, teniendo en cuenta las normas internas de trabajo.

3. Responder por el traslado y seguridad de los pasajeros, elementos y equipos transportados, de
acuerdo con las instrucciones y los procedimientos establecidos.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran atendiendo los servicios
solicitados de acuerdo con las instrucciones recibidas y la programacion establecida.

5. Informar oportunamente sobre los dafios ocurridos al vehiculo asignado y ejecutar las reparaciones
menores del mismo para tomar medidas preventivas por el transporte y seguridad de los pasajeros.

6. Velar por el adecuado estado del vehiculo asignado, porte de documentos cbligatorios, equipo de
herramientas, equipo de prevencién y seguridad, que posibiliten el curso efectivo de las actividades a
desempefiar, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Realizar los tramites respectivos en o relacionado con el diligenciamiento de formatos adoptados por
el Instituto para el control de consumos, mantenimiento, gastos que requiera el vehiculo asignado, de
acuerdo a los procedimientos internos que existen al respecto.

8. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestién Integrado establecido en
el Instituto.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. El servicio de transporte al funcionario que le sea asignade en lo relacionado con su fraslado a los
diferentes sitios que requiera, se realiza segln las indicaciones del Jefe Inmediato.

2. Elbuen uso y presentacién det vehiculo asignado, con el fin de conservar los elementos de trabajo que
le sean encomendados tomando las medidas necesarias para evitar la pérdida o el hurto de los
mismos, se realiza teniendo en cuenta las normas intemas de trabajo.

3. Eltraslado y seguridad de los pasajeros, elementos y equipos transportados, se garantiza de acuerdo
con las instrucciones y los procedimientos establecidos.
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Las diligencias externas se efectlan cuando las necesidades del servicio lo requieran atendiendo los
servicios solicitados de acuerdo con las instrucciones recibidas y la programacion establecida.

Los dafios ocurridos al vehiculo asignado y las reparaciones menores del mismo, se informan y
ejecutan para tomar medidas preventivas para ! transporte y seguridad de los pasajeros.

El estado del vehiculo asignado, porte de documentos obligatorios, equipo de herramientas, equipo de
prevencion y seguridad, que posibiliten el curso efectivo de las actividades a desempedar, se
garantizan de acuerdo a la normatividad vigente.

Los tramites respectivos en lo relacionado con el diligenciamiento de formatos adoptados por el
Instituto para el control de consumos, mantenimiento, gastos que requiera el vehiculo asignado, son
realizados de acuerdo a los procedimientos internos que existen al respecto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion integrado, se cumplen de acuerdo a
lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA : CLASE
Entidades Entidades pablicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
. Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones \
virtual).
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

W NSO Wi =

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Conduccion de vehiculos

Mecanica basica

Normatividad, cédigos y sefiales de transito y transporte
Normas de seguridad y salud en el trabajo

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Diploma de Bachiller en cualquier modalidad No requiere
2. Licencia de conduccion para automoviles, camionetas,
camperos y motocarros.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210
Grado: 16
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Donde se ubique

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades logisticas, de sistemas de informacion y correspondencia, archivo y atencion al
usuario, encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, de
conformidad con los lineamientos dados por el Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar oficios, memorandos y demas documentos relacionados con la gestion de la dependencia,
con el fin de atender las solicitudes y requerimientos realizados por los clientes internos y externos,
de conformidad con el Sistema de Gestion Documental y las directrices dadas por el jefe inmediato.
Tramitar |a correspondencia que se genere y alleguen a la dependencia, con el propdsito de dar
tramite a los asuntos que se realizan en la misma, de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Gestion Documental.

Atender las solicitudes de los clientes internos y extemos de manera personalizada, via telefonica y
por los deméas medios dispuestos por la entidad, para contribuir con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

Llevar el registro de la agenda del jefe inmediato, para recordar los compromisos adquiridos, de
conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

Organizar y mantener el archivo y demas documentos de la dependencia actualizados, de
conformidad con la tabla de retencién documental y las normas vigentes sobre la materia.

Realizar el seguimiento y control de los implementos de oficina y de consumo, asi como realizar su
solicitud oportuna, con el fin de disponer de los elementos necesarios para el desempefio de las
funciones de la dependencia, segln los procedimientos establecidos por el Instituto.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el [nstituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del
cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los oficios, memorandos y demas documentos relacionados con la gestion de la dependencia, con
el fin de atender las soficitudes y requerimientos realizados por los clientes internos y externos, se
proyectan de conformidad con el Sistema de Gestion Documental y Jas directrices dadas por ef jefe
inmediato.
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RESOLUCION No. D433 g4

“Por la cual se modifica Ja Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

La correspondencia que se genere y alleguen a la dependencia, con el propésito de dar tramite a los
asuntos que se realizan en la misma, se tramita de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Gestion Documental.

Las solicitudes de los clientes internos y externos de manera persenalizada, via telefénica y por los
demas medios dispuestos por la entidad, para contribuir con la gestion de la dependencia, son
atendidas de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

E! registro de la agenda del jefe inmediato, para recordar los compromisos adquiridos, se lleva de
conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

El archivo y demés documentos de la dependencia se organiza, actualiza y mantiene de
conformidad con la tabla de retencién documental y las normas vigentes sobre la materia.

El seguimiento y control de los implementos de oficina y de consumo, asi como su solicitud
oportuna, con el fin de disponer de los elementos necesarios para el desempefio de las funciones de
la dependencia, se realiza segln los procedimientos establecidos por &l Instituto.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado, se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades plblicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
- Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual),
Informacion Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Sistema de Gestién Documental

Ley General de Archivo

Redaccién y ortografia

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Manejo Word y Excel Basico

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo.
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RESOLUCION No. 0135 31 &S

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Caodigo: 4210
Grado: 20
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dependencia: Donde se ubique

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades administrativas, logisticas, de sistemas de informacion y correspondencia, archivo
y atencion al usuario, encaminados a facilitar el desarroilo y ejecucion de las actividades de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos dados por el Instituto.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar oficios, memorandos y demas documentos relacionados con la gestién de la dependencia,
con el fin de atender las solicitudes y requerimientos realizados por los clientes internos y externos,
de conformidad con el Sistema de Gestion Documental y 1as directrices dadas por el jefe inmediato.

2. Tramitar la correspondencia que se genere y alleguen a la dependencia, con el propdsito de dar
tramite a los asuntos que se realizan en la misma, de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Gestion Documental.

3. Atender |as solicitudes de los clientes intemos y externos de manera perscnalizada, via telefonica y
por los demas medios dispuestos por la entidad, para contribuir con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

4.  Organizar reuniones de caracter oficial en las que deba participar el jefe inmediato, para contribuir
con el logro de los objetivos institucionales, segun las instrucciones dadas para ello.

5. Llevar el registro de la agenda del jefe inmediato, para recordar los compromisos adquiridos, de
conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

6. Organizar y mantener el archivo y demas documentos de la dependencia actualizados, de
conformidad con [a tabla de retencién documental y [as normas vigentes sobre la materia.

7. Realizar el seguimiento y control de los implementos de oficina y de consumo, asi como realizar su
solicitud oportuna, con el fin de disponer de los elementos necesarios para el desempefo de las
funciones de la dependencia, segin los pracedimientos establecidos por el Instituto.

8.  Apoyar el ingreso de informacion a los aplicativos, software o bases de datos que le sean asignados,
para que se mantengan actualizades y estén disponibles para su consulta, de conformidad con las
instrucciones dadas por el jefe inmediato.

9. Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaieza del

cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los oficios, memorandos y demas documentos relacionados con la gestion de la dependencia, con
el fin de atender las solicitudes y requerimientos realizados por los clientes internos y externos, se
proyectan de conformidad con el Sistema de Gestion Documental y las directrices dadas por el jefe

inmediato.
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"Por la cual se modifica la Resclucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"

La correspondencia que se genere y alleguen a [a dependencia, con el proposito de dar tramite a los
asuntos que se realizan en la misma, se tramita de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Gestion Documental,

Las solicitudes de los clientes internos y externos de manera personalizada, via telefénica y por los
demas medios dispuestos por la entidad, para contribuir con la gestion de la dependencia, son
atendidas de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

Las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el jefe inmediato, para contribuir con el
logro de los objetivos institucionales, son organizadas segun las instrucciones dadas para ello.

El registro de la agenda del jefe inmediato, para recordar los compromisos adquiridos, se lleva de
conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

El archivo y demas documentos de la dependencia, se organiza, actualiza y mantiene de
conformidad con la tabla de retencién documental y las normas vigentes sobre la materia.

El seguimiento y control de los implementos de oficina y de consumo, asi como la solicitud oportuna
de los mismos, con el fin de disponer de los elementos necesarios para el desempefic de las
funciones de la dependencia, se realiza segun los procedimientos establecidos por el Instituto.

El ingreso de informacion a los aplicativos, software o bases de datos que le sean asignados, para
que se mantengan actualizados y estén disponibles para su consulta, se apoya de conformidad con
las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestidn Integrado se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

CATEGORIA CLASE
Entidades Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado y sector privado.
Clientes Internos
L Verbal, escrita, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia, foro
Comunicaciones .
virtual).
Informacién Escrita, digital, verbal, presencial.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Sistema de Gestion Documental

Ley General de Archivo

Redaccion y ortografia

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Manejo Word y Excel intermedio

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo
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@ Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
IDEAM Republica de Colombia
RESOLUCION No. (%155 31 W4

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2006 por la cual se establece el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal def IDEAM”

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cddigo: 4210
Grado: 24
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Dependencia: Donde se ubique

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo relacionadas con la atencion, servicio, manejo de agenda, organizacion de
reuniones, proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de la dependencia,
los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos, para el caso.

10,
1.

12,

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar oficios, memorandos y demas documentos relacionados con la gestion de la dependencia,
con el fin de atender las solicitudes y requerimientos realizados por los clientes internos y externos,
de conformidad con el Sistema de Gestién Documental y las directrices dadas por el jefe inmediato.
Tramitar la correspondencia que se genere y alleguen a la dependencia, con el propésito de dar
tramite a los asuntos que se realizan en la misma, de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Gestion Documental.

Atender las solicitudes de los clientes intemos y externos de manera personalizada, via telefénica y
por los demas medios dispuestos por la entidad, para contribuir con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

Organizar reuniones de caracter oficial en las que deba participar el jefe inmediato, para contribuir
con el logro de los objetivos institucionales, segun las instrucciones dadas para ello.

Llevar el registro de la agenda del jefe inmediato, para recordar los compromisos adquindos, de
conformidad con los procedimientos establecidos por et Instituto.

Organizar y mantener el archivo y demas documentos de la dependencia actualizados, de
conformidad con la tabla de retencion documental y las normas vigentes sobre la materia.

Realizar el seguimiento y control de ios implementos de oficina y de consumo, asi como realizar su
solicitud oportuna, con ¢! fin de disponer de los elementos necesarios para el desempefio de las
funciones de la dependencia, segun los procedimientos establecidos por el Instituto.

Ingresar informacion a los aplicativos, software o bases de datos que le sean asignados, para que se
mantengan actualizados y estén disponibles para su consulta, de conformidad con las instrucciones
dadas por el jefe inmediato.

Velar por la conservacion y salvaguarda de los documentos, con el fin de facilitar la consulta de
dicha informacién de acuerdo a los procedimientos institucionales al respecto.

Contribuir en la actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental de la dependencia
para dar cumplimiento a la normatividad archivistica.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido
en el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del
cargo.
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Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM"
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los oficios, memorandos y demas documentos relacionados con la gestion de la dependencia, con
el fin de atender las solicitudes y requerimientos realizados por los clientes internos y externos, se
proyectan de conformidad con el Sistema de Gestion Documental y las directrices dadas por el jefe
inmediato.

La correspondencia que se genere y alleguen a la dependencia, con el propésito de dar tramite a los
asuntos que se realizan en la misma, se tramita de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Gestidn Documental.

Las solicitudes de los clientes internos y externos de manera personalizada, via telefénica y por los
demas medios dispuestos por la entidad, para contribuir con la gestion de la dependencia, son
atendidas de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

Las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el jefe inmediato, para contribuir con el
logro de los objetivos institucionales, son organizadas segun las instrucciones dadas para ello.

El registro de la agenda del jefe inmediato, para recordar los compromisos adquiridos, se lleva de
conformidad con los procedimientos establecidos por el Instituto.

El archivo y demas documentos de la dependencia, se organizan, actualizan y mantienen de
conformidad con 1a tabla de retencién documental y las normas vigentes sobre la materia.

El seguimiento y control de los implementos de oficina y de consumo, asi como la solicitud oportuna
de los mismos, con el fin de disponer de los elementos necesarios para el desempefo de las
funciones de la dependencia, se realizan segun los procedimientos establecidos por el Instituto.

La informacion en los aplicativos, software o bases de datos que le sean asignados, para que se
mantengan actualizados y estén disponibles para su consulta, se ingresa de conformidad con las
instrucciones dadas por el jefe inmediato.

La conservacion y salvaguarda de los documentos, con el fin de facilitar la consulta de dicha
informacion, se realiza de acuerdo a los procedimientos institucionales al respecto.

La actualizacion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental de la dependencia, se ejecuta
para dar cumplimiento a la normatividad archivistica.

Las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado se cumplen de acuerdo
a lo establecido en el Instituto.

V. RANGOS O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos
Entidades publicas de nivel nacional o regional

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Sistema de Gestién Documental

Ley General de Archivo

Redaccién y ortografia

Codigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Manejo Word y Excel Intermedio
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. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
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RESOLUCION No. (155 11

"Por la cual se modifica la Resolucion 085 de 2008 por la cual se establece el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del IDEAM”

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en: Gestién | Seis (6} meses de
Secretarial Ejecutiva, Informatica Secretarial, Secretariado, { experiencia  relacionada
Secretariado Bilinglie, Secretariado Comercial, Secretariado | con las funciones del
Contable de Sistemas, Secretariado de Gerencia y Sistemas, | empleo

Administracién de Empresas, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion y Gestién de Empresas, Gerencia de
Oficinas, Gestibn Empresarial, Relaciones Industriales,
Administracion de  Personal 'y Desarrollc  Humano,
Administracion de Sistemas de Informacion.
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ARTICULO 2. Las competencias comunes a los servidores publicos para los diferentes empleos a que se
refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

= Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.

» Compromete recursos y tiempos para mejorar a
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

= Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Orientacion
usuario y
ciudadano

al
al

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con  las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

= Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general,

= Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el sefvicio que ofrece
la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

= Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

= Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
en hechos.

= Facilita el acceso a la informacién relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de a
entidad en que labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

« Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

= Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacién del servicio.
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Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

= Promueve las metas de [a organizacion y respeta
SUS normas.

= Antepone las necesidades de la organizacién a sus
propias necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 3. Las competencias comporiamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laboraies, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la

= Mantiene a sus colaboradores motivados.

—

« Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

= Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares.

= Promueve |a eficacia del equipo.

\ cohesibn  de  grupo
Liderazgo . | : » :
necesaria para alcanzar | . Genera un clima positivo y de seguridad en sus
s objetivos | cotaboradores.
organizacionales.
= Fomenta la participacién de todos en los procesos
de reflexién y de toma de decisiones.
= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
= Anticipa situaciones y escenarios futuros con
Determinar ~ eficazmente | acierto.
las metas rioridades iy ,
institucionalgsp = [Establece objetivos claros y  concisos,
identificando L::]s acciones estructurados y coherentes con las  metas
xr ! . s
Planeacion los responsables, los organizacionales.
plazos y l0s TECUrSOS |, Traduce los objefivos estratégicos en planes
requeridos para | practicos y factibles.
alcanzarlas.

= Busca soluciones a los problemas.
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= Distribuye el tiempo con eficiencia.

= Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose  con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

= Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.

= Efectia cambios complejos y comprometidos en
sus actividades o en las funciones que tiene
asighadas cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion,

= Decide bajo presion.

= Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre

Favorecer el aprendizaje

y desarrollo de sus
colaboradores,

articulando las
potencialidades y

necesidades individuales

= |dentifica necesidades de formacion y capacitacion
y propone acciones para satisfacerlas.

« Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.

= Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

Direccion y | con las de la organizacion | = Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo
Desarrolio de | para optimizar la calidad | de trabajo para alcanzar las metas y los estandares
Personal de las contribuciones de | de productividad.
los equipos de trabajo ) ) -
de l:s F;JeI'SOHaS er]1 eyl = Establece espacios regulares de retroalimentacion
cumplimiento d,e los | ¥ reconocimiento del desempefic y sabe manejar
objeivos y  metas habilmente el bajo desempefio.
organlzac:lonfaies = Tiene en cuenta las opiniones de sus
presentes y futuras. colaboradores.
«» Mantiene con sus colaboradores relacicnes de
respeto.
= Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.
r al tanto de las . .
Ei?rt:instzn cas y las|" Esta al dia en los acontecimientos claves del sector
Conocimiento  del y del Estado.

entorno

relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

» Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

« Identifica las fuerzas politicas que afectan la
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organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propdsitos organizacionales.

NIVEL ASESOR
. Definicion de la .
Competencia competencia Conductas asociadas
= Orienta el desarrollo de proyectos especiales para
el logro de resultados de la alta direccion.
. o =« Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
Aplicar el conocimiento | temas que le han sido asignados.
- profesional en la
E)r(gfi;t:gl:al resolucion de problemas y | = Asesora en materias propias de su campo de

transferirflo a su entorno
laboral.

conocimiento, emitiendo conceptos, juicios 0
propuestas ajustados a lineamientos tedricos vy
técnicos.

» Se comunica de modo ldgico, claro, efectivo y
seguro.

Conocer e interpretar la

« Comprende el entorno organizacional gue enmarca
las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente obligado para emitir juicios, conceptos o

. organizacion, su
Conocimiento  del fugcionamiento y  sus propuestas a desarrollar.
entorno . o
redlaqqntesf politicas ¥ |. ge informa permanentemente sobre politicas
administrativas. gubemamentales, problemas y demandas del
entorno
Establecer y mantener | = Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
relaciones cordiales vy : .
reciprocas con redes o = Comparte informacion para establecer lazos,
Construccion de | grupos de  personas
relaciones internas y externas a la ) _
organizacion que faciliten | * Interactia con otros de un modo efectivo y
la_consecucion de los | @decuado.
objetivos institucionales.
= Prevé situaciones y alternativas de solucion que
Anticiparse @ 108 | grigntan |a toma de decisiones de |a alta direccion.
problemas iniciando -
Iniciativa acciones para superar los | = Enfrenta los problemas y propone acclones

obstaculos y alcanzar

metas concretas.

concretas para solucionarlos.

- Reconoce y hace viables las oportunidades.
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NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicion de la

Conductas asociadas

Aprendizaje

competencia
« Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.
Adquirir  y  desarrollar

permanentemente
conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin

= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
que se presentan en el desarrollo del trabajo.

Continuo = Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
de  mantener  altos . "
) . | entorno o area de desempefio.
estandares de eficacia
organizacional. = Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
= Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
» Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacion
relevante.
Aplicar el conocimiento | = Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Experticia profesional  en la | @prendidos.
. Resolucion de problemas . »
profesional u P = |dentifica y reconoce con facilidad las causas de los

y transferirio a su entorno
laboral.

problemas y sus posibles soluciones.

= Clarifica datos o situaciones complejas.

= Planea, organiza y ejecuta mdaltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera pariicipativa,
integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

= Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

= Aporia sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

» Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucion de
los objetivos grupales.

« Establece dialogo directo con los miembros del
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equipo que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Generar y desarroliar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Creatividad e
Innovacion

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

« |nicia acciones para superar los obstaculos vy
alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Definicion de la

Competencia competencia

Conductas asociadas

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo ©
equipo  de  trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas vy
promoviendo la
Efectividad en la
consecucion de objetivos
y metas institucionales.

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

= Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.

= Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.

» Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.

» Facilita la colaboracion con ofras areas y
dependencias.

= Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

« Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

« Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

= Explica las razones de |as decisiones.

Elegir entre una o varias

isiones :
Toma de decisi alternativas para

= Elige alternativas de solucion efectivas
suficientes para atender los asuntos encomendados.
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solucionar un problema vy
tomar las  acciones
concretas y consecuentes
con la eleccion realizada.

= Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

= Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencion.

= Efectia cambios en las actividades o en la manera
de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores practicas
que pueden optimizar el desempefio.

= Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

= Fomenta Ia participacion en la toma de decisiones.

NIVEL TECNICO

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

= Capta y asimila con faciidad conceptos e

fci Entender y aplicat los . iy

Experticia nderyap informacion.
= Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
« Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Conocimientos  técnicos . .
Técnica del area de desempefio y | = Comprende los aspectos tecnicos y los aplica al

mantenerlos actualizados.

desarrollo de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

Trabajar con otros para

« Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de los mismos.

Trabajo en equipo conseguir metas —
comunes. = Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
: = Propone y encuenira formas nuevas y eficaces de
Creatividad Presentar ideas y hapcgrplas cgsas y
reaivida métodos novedosos ¥ :
innovacion

concretarlos en acciones.

= E3 recursivo.
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» Es practico.

» Busca nuevas altemativas de solucién,

= Revisa permanentemente los procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la

Informacién

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

= Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

= Recoge sblo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

= Organiza y gquarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de |a organizacion.

» No hace puablica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.

= Es capaz de discernir qué se puede hacer piblico y
qué no.

= Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

aceptar los  cambios
positiva y
constructivamente,

= Acepta y se adapta facilmente a los cambios.

= Responde al cambio con flexibilidad.

= Pramueve el cambio.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

= Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

= Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Disciplina informacion ~ de  los —
cambios en la autoridad | = Acepta la supervision constante.
competente. ‘ ) " »
P - Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener | = Escucha con interés a las personas y capta las
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Interpersonales relaciones de trabajo | preocupaciones, intereses y necesidades de ios
amistosas y positivas, | demas.
basadas en la
comunicacion abierta y | = Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
fiuida y en el respeto por | informacion impidiendo con ello malos entendidos o
jos demas. situaciones confusas que puedan generar conftictos.
= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con fos demas,
Cooperar con los demas | Cumple los compromisos que adquiere.
Colaboracién i - : "
con el fin de alcanzar 105 | . e ciita [a labor de sus superiores y compafieros de
objetivos institucionales. :
trabajo.
= Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
trabajo.

ARTICULO 4. Las equivalencias se aplicaran para los empleos pertenecientes a los niveles jerarquicos
técnico y asistencial, de conformidad con lo sefialado en el decreto 2772 de 2005,

ARTICULO 5. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en Ias leyes o
en los reglamentos no podra ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi
lo establezcan.

ARTICULO 6. El Coordinador del Grupo de Administracion y Desarrollo de Talento Humano, entregara a
los funcionarios copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas
para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por a orientacion del empleado en el cumplimiento de
sus funciones.

ARTICULO 7. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion, modifica en lo pertinente
la Resolucién 085 de 2006, deroga |a resolucion 0120 de 2007 y las demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., alos

OMAR FRANCO TORRES

Director General

Elizabeth Parra Camacho, Contratista Secretaria General Gr

Rodrigo Antonio Novoa Lezama, Goordinador Grupo de Adminisiracion y Desarrollo del Talento Humano §” * 4.
Diana C. Angarita Soler, Profesional Especiatizado, Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humanﬁ
Clementina del Pilar Gonzalez Pulido, Secretaria Gener o

_""" -

Elaboro;

Revisd:
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