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DEL

El Director General de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, en uso de sus facultades, legales, 
estatutarias y reglamentarias, en especial las conferidas por el artlculo 29 de la Ley 99 de 1993 en 
concordancia con el artlculo 51 de la Resolucion No. 988 del 22 de julio de 2005, por la cual se aprueban 
los estatutos de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio C.R.Q, la ley 909 de 2004, Decreto 1083 
de 2015, la Resolucion C.R.Q N° 2169 de 2016 sus modificatorios, la Resolucion C.R.Q. N° 1035 de 
2019 y;

CONSIDERANDO

1. Que el literal c. del artlculo 24 de la Ley 99 de 1993, establece como uno de los organos de 
direccion y administracion de las Corporaciones Autonomas Regionales la Direccion General.

2. Que el artlculo 28 de la Ley 99 de 1993, establece que el Director General sera el representante 
legal de la Corporacion y su primera autoridad ejecutiva.

. 3. Que el artlculo 29 del mismo compendio normative determine que le. corresponde al Director 
General de la Corporacion: “Dirigir, coordinary controlarlas actividades de ia entidad y ejercer 
su representacion legal".

4. Que mediante Acuerdo del Consejo Directive No. 08 del dla 25 de octubre del ano 2019, se 
designa como Director General de la CRQ, al Doctor JOSE MANUEL CORTES OROZCO, 
identificado con cedula de ciudadanla 89.004.388 de Armenia, en el cargo como DIRECTOR 
GENERAL CODIGO 0015, GRADO 24.

Que el Doctor JOSE MANUEL CORTES OROZCO, identificado con cedula de ciudadanla,No. 
89.004.388 de Armenia (Q), a partir del dla 1 de enero del ano 2020 segun acta de posesion No. 
01, ejerce funciones como Director General de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio - 
C.R.Q.

5.

6. Que mediante Acuerdo del Consejo Directivo No. 007 de 22 de noviembre de 2016 se modified 
parcialmente el Acuerdo No. 07 de 20 de agosto de 201.3 y el Acuerdo No. 09 del 30 de octubre 
de 2013, adoptando La estructura organizacional de la Corporacion Autonoma Regional del 
Quindio.

Que mediante Resolucion No. 1404 de 2004 la entidad adopto una nueva estructura 
organizacional, acto administrative derogado por la Resolucion No. 226 del 13 defebrero de 2019 
la cual adopto una nueva estructura organizacional especificando las funciones por 
dependencias de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio.

7.

Que la Corporacion Autonoma Regional del Quindio expidio la Resolucion No. 2169 del 12 de 
Diciembre de 2016 “Por la cual se modified el Manual Especifico de Funciones y Competencias 
Laborales de los empleos de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio”, la cual ha sido 
objeto de modificaciones a traves de las Resoluciones No. 066 de 2016, 081 de 2017, y 2413 de 
2018.

8.

Que posteriormente, la Corporacion Autonoma Regional del Quindio expidio la Resolucion No. 
1035 del 03 de mayo de 2019 “Por medio de la cual se modifica y adopta el manual especifico 
de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la 
Corporacion Autonoma Regional del Quindio C.R.Q”, mediante el cual resuelve actualizar el

9.

m
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manual especifico de funciones y de competencias laborales, para los empieos de la planta de 
personal de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio.

10. Que dentro de la planta global de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, se encuentran 
cargos denominados Tecnico Operative y Administrative, de los cuales en sus requisites de 
experiencia para acceder al cargo, se viene requiriendo experiencia relacionada o laboral.

11. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto 
Unico Reglamentario del sector de Funcion Publica” senala que la adopcion, adicion, 
modificacion o actualizacion del manual especifico de funciones se efectuara mediants 
resolucion interna del jefe de la entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el 
mismo.

12. Que en el Capitulo 3 “Factores y estudios para la determinacion de los requisites”, articulo 
2.2.2.3.1 del Decreto 1083 de 2015, senala que los factores que se tendran en cuenta para 
determinar los requisites generales seran la educacion formal, la formacion para el trabajo y 
desarrollo humano y la experiencia.

13. Que en el articulo 2.2.2.3.2. del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado al factor estudio senala 
que se entiende por estudios los conocimientos academicos adquiridos en instituciones publicas 
o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion 
basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado en 
las modalidades de formacion tecnica profesional, tecnologica y profesional, y en programas de 
postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

14. Que el articulo 2.2.2.3.7 del Decreto Nacional 1083 de 2015, establece que se entiende por 
experiencia los conocimientos, habilidades y las destrezas adquiridas o desarroiladas mediante 
el ejercicio de una profesion, arte u oficio; teniendose asi esta experiencia clasificada en 
profesional, relacionada, laboral y docente.

15. Que el mismo articulo define la experiencia laboral como la adquirida con el ejercicio de cualquier 
empleo, ocupacion, arte u oficio y de igual forma define la experiencia relacionada como la 
adquirida en el ejercicio de empieos o actividades que tengan funciones similares a las del cargo 
a proveer.

16. Que el Decreto 989 de 2020 "For el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 
2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisites especificos para 
el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interne o quien haga sus 
veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial", establece las 
competencias y requisites especificos para ocupar el cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador 
o auditor de control interne o quien haga sus veces, teniendo en cuenta el nivel de los cargos, la 
naturaleza de las funciones y sus responsabilidades.

17. Que de acuerdo con la norma en comento, el nominador tiene la facultad para determinar en los 
manuales de funciones y de competencias laborales de la entidad respectiva, el tipo de estudio 
y experiencia requerida, de acuerdo con el perfil del empleo, el nivel jerarquico del mismo y las 
funciones esenciales a desarrollar.

Que en merito de lo expuesto, el Director General;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el manual especlfico de funciones y de competencias laborales, para 
los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio., cuyas 
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, 
en orden del logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le senalan a la CRQ,
asi:

TABLA DE CONTENIDO

1 .OBJETIVO DE LA CRQ.......................
2. FUNCIONES GENERALES DE LA CRQ 
1. ORGANIGRAMA DE LA CRQ.........
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9
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1 .OBJETIVO DE LACRQ

La ejecucion de las pollticas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y recursos naturales 
renovables, as! como dar cumplida y oportuna aplicacion a las disposiciones legales vigentes sobre su 
disposicion, administracion, manejo y aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y 
directrices expedidas por el MINISTER!© DEL MEDIO AMBIENTE.

2. FUNCIONES GENERALES DE LA CRQ

1. Ejecutar las pollticas, planes y programas nacionales en materia ambiental definidos por la ley 
aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional de Inversiones o por el MINISTERIO 
DEL MEDIO AMBIENTE, as! como los del orden regional que le hayan sido confiados conforme a la ley, 
dentro del ambito de su jurisdiccion.
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2. Ejercer la funcion de maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccion, de acuerdo con las 
normas de caracter superior y conforme a los criterios y directrices trazadas por el MINISTERIO DEL 
MEDIO AMBIENTE.

3. Promover y desarrollar la participacion comunitaria en actividades y programas de proteccion 
ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables.

4. Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo medio 
ambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades integrantes del Sistema Nacional 
Ambiental -SINA- en el area de su jurisdiccion y en especial, asesorar a los departamentos, distritos y 
municipios de su comprension territorial en la definicion de los planes de desarrollo ambiental y en sus 
programas y proyectos en materia de proteccion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, 
de manera que se asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las distintas 
entidades territoriales.

5. Participar con los demas organismos y entes competentes en el ambito de su jurisdiccion en los 
procesos de planificacion y ordenamiento territorial a fin de que el factor ambiental sea tenido en cuenta 
con las decisiones que se adopten.

6. Celebrar contratos y convenios con las entidades territoriales, otras entidades publicas y privadas y 
con las entidades sin animo de lucro cuyo objeto sea la defensa y proteccion del medio ambiente y los 
recursos naturales renovables, con el fin de ejecutar de mejor manera alguna o algunas de sus funciones 
cuando no correspondan al ejercicio de funciones administrativas.

7. Promover y realizar juntamente con los organismos nacionales adscritos y vinculados al MINISTERIO 
DEL MEDIO AMBIENTE, y con las entidades de apoyo tecnico y cientlfico del Sistema Nacional 
Ambiental -SINA-, estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y recursos naturales 
renovables.

8. Asesorar a las entidades territoriales en la formulacion de planes de educacion ambiental formal y 
ejecutar programas de educacion ambiental no formal, conforme a las directrices de la politica nacional.

9. Otorgar concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para el 
uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de 
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. Otorgar permisos y concesiones para 
aprovechamientos forestales, concesiones para el uso de aguas superficiales y subterraneas y 
establecer vedas para la caza y pesca deportiva.

10. Fijar en el area de su jurisdiccion, los limites permisibles de emision, descarga, transporte o deposit© 
de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que puedan afectar el medio ambiente o 
los recursos naturales renovables y prohibir, restringir o regular la fabricacion, distribucion, uso, 
disposicion o vertimiento de sustancias causantes de degradacion ambiental. Estos limites, restricciones

. y regulaciones en ningun caso podran ser menos estrictos que los definidos por el MINISTERIO DEL 
MEDIO AMBIENTE.

11. Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de las actividades de 
exploracion, explotacion, beneficio, transporte, uso y deposito de los recursos naturales no renovables, 
incluida la actividad portuaria con exclusion de las competencias atribuidas al MINISTERIO DEL MEDIO 
AMBIENTE, asi comode otras actividades, proyectos ofactores quegeneren o puedan generardeterioro 
ambiental. Esta funcion comprende la expedicion de la respectiva licencia ambiental. Las funciones a 
que se refiere este numeral seran ejercidas de acuerdo con el articulo 58 de esta ley.

-.'J jf . i’s;

f
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12. Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos del agua, el suelo, 
el aire y los demas recursos naturales renovables, lo cual comprendera el vertimiento, emision o 
incorporacion de sustancias o residues liquidos, solidos y gaseosos a las aguas en cuaiquiera de sus 
formas, al aire o a los suelos, as! como los vertimientos o emisiones que puedan causar dano o poner 
en peligro el normal desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables o impedir u obstaculizar 
su empleo para otros usos. Estas funciones comprenden ia expedicion de las respectivas licencias 
ambientales, permisos, concesiones, autorizaciones y salvoconductos.

13. Recaudar, conforme a la ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por concepto del 
uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, fijar su monto en el territorio de su 
jurisdiccion con base en las tarifas mmimas establecidas por el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

14. Ejercer el control de la movilizacion, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales 
renovables en coordinacion con las demas Corporaciones Autonomas Regionales, las entidades 
territoriales y otras autoridades de policia, de conformidad con la ley y los reglamentos; y expedir los 
permisos, licencias y salvoconductos para la movilizacion de recursos naturales renovables.

15. Administrar, bajo la tutela del MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, las areas del Sistema de 
Parques Nacionales que ese Ministerio les delegue. Esta administracion podra hacerse con la 
participacion de las entidades territoriales y de la sociedad civil.

16. Reservar, alinderar, administrar o sustraer, en los terminos y condiciones que fijen ia ley y los 
reglamentos, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion de suelos, las reserves 
forestales y parques naturales de caracter regional, y reglamentar su uso y funcionamiento. Administrar 
las Reservas Forestales Nacionales en el area de su jurisdiccion.

17. Imponer y ejecutar a prevencion y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la ley a otras 
autoridades, las medidas de policia y las sanciones previstas en la ley, en caso de violacion a las normas 
de proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales renovables y exigir, con sujecion a las 
regulaciones pertinentes, la reparacion de los danos causados.

18. Ordenar y establecer las normas y directrices para el manejo de las cuencas hidrograficas ubicadas 
dentro del area de su jurisdiccion, conforme a las disposiciones superiores y a las politicas nacionales.

19. Promover y ejecutar obras de irrigacion, avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacion 
de cauces y corrientes de agua, y de recuperacion de tierras que sean necesarias para ia defensa, 
proteccion y adecuado manejo de

las cuencas hidrograficas del territorio de su jurisdiccion, en coordinacion con los organismos directores 
y ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacion de Tierras, conforme a las disposiciones legales y a 
las previsiones tecnicas correspondientes. Cuando se trate de obras de riego y avenamiento que, de 
acuerdo con las normas y los reglamentos requieran de licencia ambiental, esta debera ser expedida 
por el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

20. Ejecutar, administrar, operar y mantener en coordinacion con las entidades territoriales, proyectos, 
programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la 
defensa y proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los recursos 
naturales renovables.

21. Adelantar en coordinacion con las autoridades de las comunidades indigenas y con las autoridades 
de las tierras habitadas tradicionalmente por comunidades negras a que se refiere la Ley 70 de 1993,

T'*'5'
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programas y proyectos de desarrollo sostenible y de manejo, aprovechamiento, uso y conservacion de 
los recursos naturales renovables y del medio ambiente.

22. Implantar y operar el Sistema de Informacion Ambiental en el area de su jurisdiccion, de acuerdo con 
las directrices trazadas por el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

23. Realizar actividades de analisis, seguimiento, prevencion y control de desastres, en coordinacion 
con las demas autoridades competentes, y asistirlas en los aspectos medioambientales en la prevencion 
y atencion de emergencias y desastres; adelantar con las administraciones municipales 0 distritales 
programas de adecuacion de areas urbanas en zonas de alto riesgo, tales como control de erosion, 
manejo de cauces y reforestacion.

24. Transferir la tecnplogia resultante de las investigaciones que adelanten las entidades de 
investigacion cientifica y de apoyo tecnico del nivel nacional que forman parte del Sistema Nacional 
Ambiental -SINA- y prestar asistencia tecnica a entidades publicas y privadas y a los particulares, acerca 
del adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservacion del medio ambiente, en la 
forma que to establezcan los reglamentos y de acuerdo con los lineamientos fijados por el MINISTERIO 
DEL MEDIO AMBIENTE.

25. Imponer, distribuir y recaudar las contribuciones de valorizacion con que haya de gravarse la 
propiedad inmueble, por razon de la ejecucion de obras publicas por parte de la corporacion; fijar los 
demas derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a la ley.

26. Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracion de proyectos en materia ambiental que deban 
desarrollarse con recursos provenientes del Fondo Nacional de Regalias 0 con otros de destinacion 
semejante.

27. Adquirir bienes de propiedad privada y los patrimoniales de las entidades de derecho publico y 
adelantar ante el juez competente la expropiacion de bienes, una vez surtida la etapa de negociacion 
directa, cuando ello sea necesario para el cumplimiento de sus funciones 0 para la ejecucion de obras 0 
proyectos requeridos para el cumplimiento de estas, e imponer las servidumbres a que haya lugar, 
conforme a la ley.

28. Promover y ejecutar programas de abastecimiento de agua a las comunidades indigenas y negras 
tradicionalmente asentadas en el area de su jurisdiccion en coordinacion con las autoridades 
competentes.

29. Apoyar a los concejos municipales, a las asambleas departamentales y a los consejos de las 
entidades territoriales indigenas en las funciones de plahificacion que les otorga la Constitucion Nacional.

30. Las demas que anteriormente estaban atribuidas a otras autoridades, en materia de medio ambiente 
y recursos naturales renovables, dentro de sus respectivos ambitos de competencia, en cuanto no 
pugnen con las atribuidas por la Constitucion Nacional a las entidades territoriales, 0 sean contrarias a 
la presente ley o a las facultades de que ella inviste at MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

31. Sin perjuicio de las atribuciones de los municipios y distritos en relacion con la zonificacion y el uso 
del suelo, de conformidad por lo establecido en el articulo 313 numeral 7o. de la Constitucion Nacional, 
las Corporaciones Autonomas Regionales estableceran las normas generales y las densidades maximas 
a las que se sujetaran los propietarios de vivienda en areas suburbanas y en cerros y montahas, de 
manera que se protejan el medio ambiente y los recursos naturales. No menos del 70% del area a 
desarroliar en dichos proyectos se destinara a la conservacion de la vegetacion nativa existente.
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1. ORGANIGRAMA DE LA CRQ

ASAMBLEA CORPORATIVA

—,
REVISOR FISCAL

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR GENERAL

OFICINAASESORADE 
' PLANEACldN vL1 r

OFICINA ASESORA DE 
CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA DE
PROCESOS 

SANCIONATORIOS, 
AMBIENTALES Y • 
DISCIPL1NARIOS

OFICINA'ASESORA;
;*>JURfDICA&&£^

ft-

?

SUBDIRECCI6N 
ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

SUBDIRECCI6N DE 
REGULACI6N Y CONTROL 
______ AMBIENTAL______

SUBDIRECCI6N DE 
GESTI6N AMBIENTAL

2. PLANTA DE EMPLEOS DE LA CRQ

v: Cantidad 
: de

Empleos

.. v-: - Denominacion Codigo Grado Naturaleza

Despacho del Director General

Director General LNR1 0015 j 24 j

1 Asesor I 1020 8 LNR

1 Asesor 1020 LNR5

i Profesional Universitario •1 2044 , 10 CA
TSecretaria Ejecutiva1 4210 20 LNR

CROl
yrii n 'T'*1.1 *

pag.9

9 Calte 19 Norte # 19-55 B-/ Mercedes del Norte a servicioalclienteifxrrq.gov.co * www.crq.gov.co l (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional 
‘Prolegiendo el patrimonio 
ambientaly mas cerca 

del ciudadano'
2020 • 2023

fh
001861 1 4 SFP wnRESOLUCION N° DEL

'POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q

Cantidad Denominacion Codigo Grado Naturaleza
de

Empleos

PLANTA GLOBAL

3 Subdirector General 0040 i 18 LNR

3 Jefe Oficina Asesora 1045 11 LNR
i

1 = Jefe Oficina Asesora 1045 8 LNRi

18 Profesional Especializado 2028 16 CA

1 Profesional Especializado 2028 14 CA

19 Profesional Especializado 2028 12 CAi

2 i Profesional Especializado 2028 ; 12 ' LNR

11 Profesional Universitario 2044 10 CA

8 T6cnico Operative 3132 16 CA

10 T6cnico Operative 3132 14 CA

1 T6cnico Operative 3132 11 CA
r1 T6cnico Administrative 3124 16 CA

2 , T6cnico Administrative i 3124 14 CA

2 T6cnico Administrative 3124 10 CA

1 Secretario Ejecutivo 4210 20 ■ CA
t i

2 Secretario Ejecutivo 4210 16 CA
4

3 Secretario Ejecutivo 4210 15 CA
i

4 Secretario 4178 13 CA

:'4044-' 131 i Auxiliar Administrative CA

Ti [6 Auxiliar Administrative 4044 CA

Conductor MecSnico5 4103 11 CA

. Auxiliar de servicios
i

i generales
4064 7 CA4

113 Total
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3. EMPLEOS DESPACHO DEL DIRECTOR

DR-LNR-001524-01

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directive

Denominacion Director General

Codigo 0015

Grado 24

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Consejo Directive

AR EA FUNCIONAL
Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Corporacion Autonoma Regional del 
Quindio, orientadas a la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos sobre 
disposicion, administracion, manejo y aprovechamiento de los recursos naturales 
renovables y del medio ambiente, dando cumplida y oportuna aplicacion a la normative 
legal, conforme con las directrices expedidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Corporacion y ejercer su 

representacion legal, de acuerdo con los lineamientos y la normative vigente.
2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos de la Asamblea Corporativa y el 

Consejo Directive, bajo los principios de oportunidad, eficacia y eficiencia.
3. Promover, orientar, coordinar y desarrollar con las diferentes dependencias de la 

Corporacion el proceso de planeacion integral, que permita fijar politicas y formular 
planes de desarrollo Institucional, de acuerdo con la mision y objetivos determinados.

A. Dirigir el diseno y establecer en coordinacion con las diferentes dependencias de la 
Corporacion, los criterios, los metodos, los procedimientos y los indicadores de 
eficiencia y de productividad para evaluar la gestion y proponer la revision, diseno e 
implementacion de esquemas organizacionales, procedimientos, sistemas y 
formularies, como medidas preventivas, correctivas cuando los resultados de las 
evaluaciones asi to ameriten.

5. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea Corporativa y Consejo 
Directive, de acuerdo con lo definido en la normative vigente.

6. Presenter para estudio y aprobacion del Consejo Directivo los planes y programas que
se requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacion, el proyecto de 
presupuesto, asi como los proyectos de organizacion administrativa y de planta de 
personal de la misma, de conformidad con las normas vigentes.__________________
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7. Organizar el funcionamiento de la Entidad, proponer al Consejo Directive los ajustes a 
la Estructura interna, mediante la creacion o supresion de cargos, cuando las 
necesidades de la Corporacion as! lo ameriten.

8. Presentar al Consejo Directive para su aprobacidn, los proyectos de reglamento interne, 
de acuerdo con las necesidades de la Corporacion y la normativa vigente.

9. Convocar y presidir de conformidad con el articulo 72 de la Ley 99 de 1993, audiencia 
publica, previa solicitud elevada por alguna de las personas indicadas en el articulo 
referido, mediante edicto que permanecera fijado en la Subdireccion Administrativa y 
Financiera de la Corporacion, durante (10) diez dias y publicado en el boletin de la 
Corporacion senalando bora, lugar y objeto de la audiencia.

10. Constituir mandataries o apoderados que representen a la Corporacion en asuntos 
judiciales y demas de car£cter litigioso, de acuerdo con lo definido en la normativa 
vigente.

11. Rendir informe al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en forma que este lo 
determine, sobre el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la 
Corporacion y los informes generales y periodicos o particulares que solicite, sobre las 
actividades desarroliadas y la situacion general de la Entidad.

12. Presentar al Consejo Directive los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion 
de los planes y programas de la Corporacidn, asi como la situacion financiera, de 
acuerdo con los estatutos definidos.

13. Crear y conformar con caracter permanente o transitorio, grupos internes de trabajo, 
mediante acto administrative, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los 
planes y programas trazados por la Corporacion, as! como designar el funcionario bajo 
el cual quedara la coordinacion y supervision del grupo.

14. Nombrar, dar posesion y remover el personal de la Corporacidn y establecer el manual 
especifico de funciones y requisites de la Entidad, conforme con las normas legales 
vigentes.

15. Distribuir mediante Acto Administrative, el personal en los cargos que se establecen 
en la planta de personal, teniendo en cuenta la estructura interna, la necesidad de la 
Corporacion y los planes y programas trazados por la Entidad.

16. Crear, conformar y determinar las funciones de cada uno de los organos de asesoria 
y coordinacion, mediante acto administrative, de acuerdo con las necesidades de la 
Corporacion y las normas legales vigentes.

17. Ejercer la segunda instancia del Control Interne Disciplinario, de acuerdo con lo 
definido en el Codigo Unico Disciplinario.

18. Delegar, en los casos permitidos por la Ley, en funcionarios de la Corporacion el 
ejercicio de algunas funciones, previa autorizacion del Consejo Directive.

19. Representar a la Corporacion por delegacion del gobierno en reuniones nacionales e 
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la Corporacion o del 
sector.

20. Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que constituyen 
el patrimonio de la Corporacion.

21. Dirigir, coordinar y controlar la gestion laboral de la Corporacion y resolver sobre todo 
lo relative a las situaciones o novedades administrativas.

22. Regular los procedimientos y tramites administrativos internes, en el marco del Sistema 
de Gestion Integrado.

23. Realizar con su sucesor el empalme al finalizar su respective period©, dejando soporte 
escrito de dicho empalme y en cumplimiento de lo definido en los lineamientos 
institucionales y la normativa vigente.

24. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, 
de acuerdo con area de desempeno y a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Polftica

Plan Nacional de Desarrolio

Polftica Nacional Ambiental

Plan de Gestion Ambiental Regional -PGAR-

Normativa Ambiental

Normativa Gestion POblica

Codigo Unico Disciplinario

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados Vision estrategica 

Liderazgo efectivo 

Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas 

Pensamiento Sistemico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCE

Artlculo 21 del Decreto 1768 de 1994:

a) Titulo profesional en disciplina academica Universitario;
b) Titulo de formacion avanzada o de Postgrado, o, tres (3) anos de experiencia 
profesional;
c) Experiencia profesional de 4 anos adicionales a los requisites establecidos en el literal 
anterior de tos cuales por lo menos uno debe ser en actividades relacionadas con el medio 
ambiente y los recursos naturales renovables o haber desempenado el cargo de Director 
General de Corporacion;
d) Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

a
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AS-LNR-102008-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion Asesor

Codigo 1020

Grado 08

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza el nivel de supervision

EA FUNCIONALII. AR
Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales 
de la Entidad, fortaleciendo los canales de comunicacion internes y externos de la 
Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Absolver consultas, prestar asistencia tecnica, emitir conceptos y aportar elementos de 

juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control 
de los programas propios del organism©.

2. Proponer estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los 
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la Direccion.

3. Preparar los informes administrativos, de gestion y de actividades que deba consolidar 
o presenter el Director General, proveniente de las Subdirecciones u Oficinas Asesoras 
con el fin de hacer una sintesis didactica, practica y util para generar memoria 
institucional de acuerdo con los lineamientos internes establecidos.

4. Prestar asistencia tecnica en las relaciones de la Corporacion con los gremios, la 
comunidad y con las entidades de los diferentes niveles con las que la Entidad debe 
establecer contact© de manera que exista armonla y colaboracion para el trabajo 
conjunto.

5. Asistir al Director General en el trabajo de atencibn de la comunidad en el Despacho 
del Director General, en los Consejos Comunitarios o audiencias publicas que se 
programen, para asegurar la rendicion de cuentas publicas, la sistematizacion de las 
necesidades y requerimientos de la comunidad y consolidar la imagen de la 
Corporacion ante los ciudadanos.

6. Asesorar al Director General en el diseno y formulacion de las estrategias, politicas y 
herramientas de comunicacion, tanto interno como externo, con el fin de asegurar la 
debida ejecucion de los procesos de la Entidad y lograr el mejoramiento continue y la 
fluidez en la comunicacion y la informacion.

7. Asesorar al Director General en el analisis e interpretacion de los resuitados que se 
vayan alcanzando en la ejecucion de programas y proyectos definidos en el Plan de 
Accion con el animo de recomendarle la toma de medidas de ajuste y mejoramiento.

8. Aplicar los principios del control interno: Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion, de 
acuerdo con la naturaleza de las funciones y competencias asignadas, los cuales se 
enmarcan, integran y complementan dentro de los principios legates y constitucionales.
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RESOLUCION N° DEL

9. Participar en las actividades de diseno, implementation y mejora continua del Sistema 
Integrado de Gestion de la Corporation.

10. Coordinar el cumplimiento de las decisiones y los lineamientos emitidos por el Director 
General en todas las dependencias de la corporation.

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislation ambiental

Regimen Economico y de Hacienda Publica 

Fundamentos de Administracion Publica 

Plan de Gestion Ambiental Regional -PGAR- 

Sistema de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientation a resultados Confiabilidad tecnica

Orientation al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organization 

Trabajo en equipo 

Adaptation al cambio

Creatividad e innovation

Iniciativa

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal;

c
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DEL

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Minas, Metalurgia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Qulmica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologla, Otros Programas de Ciencias 
Naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomla;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economla;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contadurla Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Titulo profesional en disciplina academica 
en el Nucleo B&sico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial.
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Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas reiacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo.profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Civil;

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental, Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola, Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Minas, Metalurgia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia y otros programas de las ciencias 
naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economla;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contadurla Pubiica;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Tltulo profesional en disciplina academica 
en el Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial.

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; 0

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; 0,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

y 1,
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AS-LNR-102005-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion Asesor

Codigo 1020

Grado 05

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza el nivel de supervision

II. AR EAFUNCIONAL
Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar la prestacion del servicio como autoridad ambiental en la jurisdiccion de la 
Corporacion con los mas altos niveles de calidad en los productos y servicios que se 
ofrecen a la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Direccion General en la implementacion de politicas, estrategias y 

procedimientos que conduzcan a mejorar el desempeno de la Corporacion en el 
Servicio a la comunidad.

2. Asesorar al Director General y a la alta direccion para el establecimiento de los 
mecanismos de determinacibn y documentacion de los requisites de la ciudadanla por 
grupos de interes con el fin de asegurar que la Gestion de la Entidad este orientada al 
cumplimiento de esos requisites.

3. Asesorar el control sobre las Peticiones, Quejas y Reclames que recibe la entidad de 
manera que se garantice su registro y control para el tramite oportuno y conduzca al 
mejoramiento de la gestion de acuerdo con la normativa vigente.

4. Asesorar a ios responsables de la gestion documental de la Corporacion en el registro, 
control y custodia de la documentacion que se genera y se recibe haciendo uso 
adecuado de la tecnologia disponible y asegurando la custodia flsica de la 
documentacion en el archive de gestion de la entidad.

5. Realizar la interpretacion de las Encuestas de Satisfaccion del Cliente que se aplican 
por grupos de interes con el fin de presenter al Director General los informes pertinentes 
y las recomendaciones de mejora a que haya lugar.

6. Realizar los registros del Componente de Satisfaccion del Cliente e indicadores 
establecidos por la Corporacion que permitan medir el desempeno institucional, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Asesorar el mantenimlento y la publicacion de la informacion en la pagina Web de la 
Corporacion de manera que se cumplan con los requisites y parametros del Indice de 
Integridad adoptado por el Gobierno Nacional y los Pactos de Transparencia suscritos.

8. Asesorar a los usuarios de manera adecuada, suficiente y completa sobre requisites, 
tramites y procedimientos que se deben agotar para acceder a los servicios de la 
Corporacion.

9. Asesorar el proceso de documentacion y normalizacion de los procedimientos, 
cumplimiento de objetivos, indicadores, acciones de mejora y demas actividades 
necesarias para mantener el Sistema deJ3esti6n,, adernas todo lo relacionado con el
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mapa de riesgos, mapa anticorrupcion y gobierno en llnea, bajo el Modelo Integrado de 
Planeacidn y Gestidn, de acuerdo con la normativa vigente.

10. Realizar el registro de las estadisticas, memoria documental, grafica, magnetica y 
cualquier otra forma de archivo de manera que se asegure la trazabilidad del proceso 
y facilite la presentacion de los informes exigidos por el Director General.

H.Asesorar la formulacion de las pollticas, planes, programas y proyectos de la 
Corporacion haciendo presencia en los Comites Directives y demas comites de alta 
direccion con el fin de asegurar la comunicacion y fluidez de la informacion hacia y 
desde el despacho del Director General.

12. Realizar el enlace entre el Comite de Direccion y los servidores publicos que conforman 
la Corporacion de manera que se asegure adecuados canales de comunicacion, fluidez 
de la informacion e instrucciones precisas para el cumplimiento de las decisiones de la 
alta direccion.

13. Proponer la adopcion de los Planes de Mejoramiento Institucionales, por procesos o 
individuales por funcionario, que le correspondan para asegurar el mejoramiento 
continue y realizar el seguimiento y evaluacion para asegurar el cumplimiento de los 
objetivos y metas.

14. Asesorar las actividades de diseno, implementacion y mejora continua del Sistema de 
Gestion de la Corporacion.

15. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeiio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion ambiental

Regimen Economico y de Hacienda Publica

Normas sobre Participacion, Transparencia y Atencion a la ciudadania 

Sistema de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesionai en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion;

Treinta (30) meses de experiencia 
profesionai relacionada.

1_ jf £
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Titulo profesional en disciplina academica 
en el Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES
No aplica

PR-LNR-204410-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEOI.

Nivel Profesional

Denominacion Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 10

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza el nivel de supervision

II. AREA FUNCIONAL
Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes y proyectos en materia de comunicaciones y difusion, de 
conformidad con los parametros establecidos por la Corporacion en concordancia con su 
funcion misional.

ill*
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el plan estrategico de comunicaciones de la Corporacion de acuerdo con la 

estrategia definida en la entidad y los lineamientos senalados en la normative vigente.
2. Implementar el plan estrategico de la entidad de acuerdo con los procedimientos 

internes establecidos y la normativa vigente.
3. Proponer el diseno y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicaciones, tanto 

a nivel interno como externo, para todos los publicos.
4. Gestionar las peticiones informativas de los medios de comunicacion en relacion con 

las actividades que la Corporacion genere y sea necesario para la adecuada difusion 
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Coordinar las relaciones de la Corporacion con los medios de comunicacion local, 
regional, nacional e internacional de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Definir, desarrollar y evaluar las politicas editoriales de la Corporacion, de acuerdo con 
las directrices del Gobierno Nacional y el Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo 
Sostenible.

7. Realizar las actividades tendientes al suministro de informacion al ciudadano 0 usuario 
de acuerdo con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y segun los 
canales de comunicacion establecidos en la Corporacion.

8. Participar en la estrategia de rendicion de cuentas de la Corporacion de acuerdo con 
los lineamientos normativa vigente.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Plan Estrategico de Comunicaciones

Normas sobre Participacion, Transparencia y Atencion al Ciudadania 

Sistema de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

FORMACION Y EXPERIENCEVII. REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
en el Nucleo Basico del Conocimiento en 
Comunicacion Social y afines.
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DEL

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-LNR-421020-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion Secretaria Ejecutiva

Codigo 4210

Grade 20

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion general

Cargo del Jefe Inmediato Director General

II. AR EA FUNCIONAL
Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos internes del despacho del director, en io relacionado con asistencia 
administrativa, logistica, sistema de informacion de correspondencia, archive y atencion al 
publico, encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener actualizada la agenda del Director General y recordarle oportunamente las 

reuniones y compromisos.
2. Administrar el sistema de informacion de correspondencia del area para controlar la 

entrada y salida de los documentos y cumplimiento de terminos de ley.
3. Actualizar permanentemente los registros de caracter administrative de la Direccion 

General y responder por su archivo.
4. Recibir, revisar, radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida por la 

Direccion General, de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion.
5. Informar al publico sobre los asuntos y tramites propios de la Direccion General 

observando la reserva correspondiente.
6. Tramitar para la firma del Director General, la correspondencia y demas documentos 

que son recibidos en la Direccion.
7. Atender al publico interne y externo de manera oportuna y con Ea calidad requerida,

para fortalecer la comunicacion entre las dependencias de la Corporacion, asi como 
con las entidades del sector y otras. ______ _____ *_______________________
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8. Apoyar en el diseno, organizacion, ejecucion y control de actividades tecnicas y 
administrativas de la Direccion General para el desarrollo de los procesos internes de 
acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Organizar y disponer el archive de gestion de la Direccion General oportunamente, de 
acuerdo con la normativa vigente de gestion documental y demas normas.

10. Realizar oportunamente comunicacion telefonica, de acuerdo con las instrucciones 
impartidas y a los lineamientos sehalados.

11. Apoyar activamente el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion, 
aplicando principios de autocontrol necesarios para el cumplimiento de la mision 
institucional.

12.Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema de gestion documental

Sistema de Gestion

Tecnicas de archive

Tecnicas secretariales

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de Bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral.

VIII. ALT ERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) ahos de 
educacion basica secundaria.

Treinta siete (37) meses de experiencia 
laboral.
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IX EQUIVALENCIAS

No aplica

4. PLANTA GLOBAL

DR-LNR-004018-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directive

Denominacion Subdirector General y Tecnico

Codigo 0040

Grade r 18

No. De Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Director General

II. AR EAFUNCIONAL
Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la definicion y ejecucion de acciones de regulacion, evaluacion, control y 
seguimiento a tramites ambientales y aplicacion de instrumentos economicos, por el uso, 
aprovechamiento, manejo y movilizacion de los recursos naturales del area de jurisdiccion 
de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, en ejercicio de la Autoridad Ambiental, 
dentro del marco legal vigente y las politicas institucionales y sectoriales sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear y ejecutar politicas, planes, programas nacionales en materia ambiental, 

articulado a las directrices del Sistema Nacional ambiental, al Plan Nacional de 
Desarroilo y a los Planes Sectoriales pertinentes.

2. Desempenar la funcion de maxima autoridad ambiental para la administracion de los 
recursos naturales y los ecosistemas del area de jurisdiccion de la Corporacion 
Autonoma Regional del Quindio, de acuerdo con las normas de caracter superior y 
conforme con los criterios y directrices trazadas por el Ministerio el Ambiente y 
Desarroilo Sostenible.

3. Establecer y aplicar protocolos, procedimientos, guias y demas procesos para el 
otorgamiento de permisos, concesiones, licencias, autorizaciones y demas 
instrumentos de control y manejo ambiental, que se requieran para el uso, 
aprovechamiento, ocupacion, manejo y movilizacion de los recursos naturales del area 
de jurisdiccion de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio.

4. Disehar, formular y ejecutar los Programas de Control y Seguimiento a permisos, 
concesiones, licencias o autorizaciones ambientales otorgadas.

5. Aplicar las Normas y procedimientos establecidos para la implementacion de 
Instrumentos Economicos como Tasa Retributiva, Tasa Por Utilizacion del Agua, Tasa 
por Aprovechamiento Forestal, Tasa Compensatoria por Caza de Fauna Silvestre 
Nativa.

&
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6. Disenar y aplicar, en coordinacion con la Subdireccion de Gestion Ambiental, 
monitoreo, seguimientos, programas y demas ©studios que permitan el conocimiento y 
seguimiento al estado de los recursos naturales del departamento del Quindio.

7. Dirigir junto con la Direccion General lafijacion de criterios y lineamientos tecnicos para 
la expedicion de licencias ambientales, permisos, autorizaciones, concesiones y demas 
instrumentos de control y manejo ambiental y para los procedimientos sancionatorios.

8. Dirigir la aplicacion de las politicas, tecnicas y metodologias sobre los estudios de 
impact© ambiental, licencias ambientales, control y seguimiento de los recursos 
naturales renovables a fin de cumpiir con la mision institucional y las directrices 
senaladas en el Plan de Accion.

9. Liderar la fijacion de los limites permisibles de ruido y emision, descarga, transport© o 
deposit© de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que pueda 
afectar el medio ambiente, segun reglamentacion que para el efecto expida el Ministerio 
de Ambiente y Desarrolto sostenible, con el fin de proteger el medio ambiente.

10. Emitir sugerencias a las dependencias responsables en asuntos tecnicos de procesos 
sancionatorios ambientales.

11. Establecer y coordinar la estrategia para atender y tramitar las denuncias, quejas, 
derechos de peticion y demas solicitudes presentadas a la Entidad con relacion a uso, 
manejo, aprovechamiento, ocupacion movilizacion o deterioro de los Recursos 
Naturales Renovables y no Renovables y de los ecosistemas del area de influencia.

12. Liderar sistemas y mecanismos de participacion ciudadana en actividades y programas 
de control ambiental para asegurar la participacion de todos en la defensa de los 
recursos naturales.

13. Gestionar la informacion y la aplicacion de indicadores de desempeno y gestion de los 
procesos bajo su responsabilidad y rendir informes al Comite de Direccion, Consejo 
Directive y la Direccion General cuando correspondan, basados en metas de 
desempeno, cumplimiento e indicadores de resultado con el objeto de lograr la 
medicion, analisis y mejora continua del Sistema de Gestion Institucional.

14. Liderar los procesos de contratacion que deban adelantarse a fin de dar cumplimiento 
con las funciones asignadas por Ley y competencia a la Subdireccion.

15.0rientar cuando se requiera en la identificacion de criterios tecnicos que deban 
aplicarse en la interventoria de estudios y obras que realice la Corporacion con el 
proposito de asegurar la conformidad en la obra ejecutada de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

16. Dirigir la formulacion y preparacion de los proyectos que requieran ser formulados por 
la Subdireccion, inscritos y actualizados ante el Banco de Proyectos le Inversion 
Nacional -BPIN-, Fondo Nacional Ambiental -FONAM- e instituciones cofinanciadoras 
con miras a lograr la obtencion de recursos de financiacion externa o de cofinanciacion.

17. Liderar el seguimiento y evaluacion de las politicas, estrategias, planes, programas y 
proyectos de los procesos a su cargo, con el proposito de disponer de informacion 
cualitativa y cuantitativa (indicadores) sobre el desempeno, los resultados e impactos 
obtenidos y su contribucion al cumplimiento del Plan de Accion, el Programa de 
Modernizacion y Fortalecimiento Institucional y la Mision de la Entidad.

18. Participar en las gestiones y procedimientos establecidos para el ejercicio del cobro 
persuasivo de las cuentas a favor de la Corporacion, por concepto de tasas, sobretasas 
y compensaciones legales a que tenga derecho la entidad y las derivadas de los demas 
titulos ejecutivos a su favor de acuerdo con los lineamientos internes senalados en el 
Sistema de Gestion y la normativa vigente.

19.0rientar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera (Instrumentos de Pianificacion Institucional, Instrumentos de Planificacion 
Ambiental Territorial y Regional, Estudios, Programas, Proyectos, liquidaciones de 
tarifas, entre otros)..................................... ...........................................................
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RESOLUCION N°

20.Desempenar las demas funciones que le'sean asignadas por la autoridad competente 
de acuerdo con area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion, leyes, decretos, normas ambientales

Procesos y procedimientos para la expedicion de licencias ambientales, permisos, 
concesiones y autorizaciones ambientales

Diseno y elaboracion de instrumentos y tecnologlas para la evaluacion, control y 
seguimiento ambiental

Diseno, elaboracion y evaluacion de planes, programas, proyectos, actos administrativos, 
proyectos de ley

Normativa en contratacion estatal

Sistemas de informacion ambiental, geograficos y corporativos 

Planes de desarrollo nactonal y territorial de la jurisdiccion de la CRQ 

Instrumentos Economicos

Sistemas de monitoreo y seguimiento a recursos naturales

Conocimiento sobre la interrelacidn ambiental de los diferentes componentes de la 
Subdireccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Vision estrategica 

Liderazgo efectivo 

Planeacion

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas 

Pensamiento Sistemico

Resolucion de conflictos

FORMACION Y EXPERIENCEVII. REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Civil;

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Ambiental, Sanitaria;
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DEL

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agncola, Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria de Minas, Metalurgia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia, Otros Programas de Ciencias 
Naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion:

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica;

pag. 28

0 Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte = servicioalcliente@crq,gov.co * www.crq.gov.co u (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Accion tnstitucional
"Protegiendo el palrimonio 

ambienlaly mas cerca 
delciudadano"

2070 • 2023

001831RESOLUCION N°

FOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

1 4 SEP 2020DEL

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economla;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria de Minas, Metalurgia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia, Otros Programas de Ciencias 
Naturales;

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion:

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduna Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho

Matncula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.
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'1 4 SEP 2020DEL

DR-LNR'004018-02
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el proceso ambiental fijando criterios tecnicos para el modelamiento y monitoreo de 
los recursos naturales renovables y ecosistemas que identifican la oferta ambiental de la 
jurisdiccion, generando informacion confiable acerca de la biodiversidad, recurso hldrico, 
suelo, residues solidos, que permita la toma de decisiones, para el ordenamiento 
ambiental del territorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la ejecucion de las politicas y programas relacionados con los subprocesos de 

gestion y manejo integral de cuencas hidrograficas, la gestion ambiental para el 
desarrollo sostenible, la participacion comunitaria en la gestion ambiental y la 
generacion de conocimiento ambiental con el proposito de garantizar la calidad 
ambiental, el manejo, administracion y uso sostenible de los recursos naturales.

2. Dirigir la formulacion y preparacion de los proyectos que daban ser formulados por la 
entidad e inscritos y actualizados ante el Banco de Proyectos de Inversion Nacional - 
BPIN- Fondo Nacional Ambiental -FONAM- e instituciones cofinanciadoras con miras 
a lograr la obtencion de recursos de financiacion externa 0 de cofinanciacion.

3. Dirigir la actualizacion de la informacion de oferta y demanda de recursos naturales en 
la jurisdiccion de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos y normative vigente.

4. Gestionar la debida concurrencia de las autoridades nacionales, regionales y locales 
en aras de asegurar la ejecucion adecuada de las politicas ambientaies y ei ejercicio 
de la funcion de promocion del desarrollo sostenible.

5. Gestionar el levantamiento, la compilacion, el analisis y la integracion de la informacion 
del medio ambiente y de los recursos naturales renovables del territorio y articularlo 
con el sistema de informacion de la Corporacion.

6. Liderar la identificacion y establecimiento de criterios tecnicos que deban aplicarse en 
la interventona de estudios y obras que realice la Corporacion con el proposito de 
asegurar la conformidad en la obra ejecutada de acuerdo con la normativa vigente.

7. Generar informacion actualizada y continue sobre el comportamiento hidroclim&tico 
del territorio de jurisdiccion de la Corporacion, a traves de la operacion y 
mantenimiento de la red hidrometeorologica de acuerdo con los lineamientos 
senalados en la normativa vigente.

8. Liderar las gestiones para realizar el modelamiento del territorio de acuerdo con las 
variables priorizadas estableciendo las areas de mayor impacto por tipo de 
contaminacion, con el fin de fijar politicas, trazar planes de mejoramiento y adelantar 
procesos para mitigar estos impactos.

9. Participar en el establecimiento de los criterios tecnicos para regular la fabricacion, 
distribucion, uso, disposicion 0 vertimiento de sustancias causantes de degradacion 
ambiental con el apoyo de las dependencias misionales de la Corporacion.

10. Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de las funciones asignadas al laboratorio de 
la Corporacion.

11. Liderar las gestiones necesarias para la transferencia de la informacion resultante de 
los analisis realizados, con el fin de que esta sirva como insumo para el seguimiento y 
control de los proyectos 0 procesos del cliente.

12. Gestionar la identificacion, ordenacion, planificacion y formulacion de proyectos y 
acciones por desarrollar en los ecosistemas forestales, las areas de importancia 
ambiental y e) recurso suelo en la jurisdiccion de la Corporacion, orientados a la

Ear ■
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reduccion de emisiones por deforestacion y degradacion de bosques y a garantizar la 
biodiversidad ecosistemica.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente 
de acuerdo con area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
La organizacion del Estado y politicas ambientales gubernamentales

Plan estrategico de la Corporacion

Conocimiento y aplicaclon de los Planes de Gestion Ambiental Regional y de Accion 
Institucional

Sistemas de informacion ambiental, geografico y corporativos

Planes de desarrollo nacional y territorial de la jurisdiccion de la Corporacion

Conocimiento e interpretacion de la normativa ambiental

Metodologias de investigacion, control y evaluacion de proyectos

Conocimiento de los recursos hidricos de la region

Conocimiento y aplicacion de la normativa ambiental en cuanto a los recursos forestales. 

Planificacion y Ordenamiento de Cuencas Hidrograficas

Conocimientos en procesos de declaratoria y formulacion e implementacion de planes de 
manejo de areas protegidas o ecosistemas estrategicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Vision estrategica 

Liderazgo efectivo 

Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas 

Pensamiento Sistemico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basic© del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia 
profesional relacionada.

■n
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
ingenieria Agricola, Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria de Minas, Metalurgia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia, Otros Programas de Ciencias 
Naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion:
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contadurla Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho,

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria de Minas, Metalurgia;
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DEL

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Qulmica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia y otros programas de las ciencias 
naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion:

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho,

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.
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IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

DR-LNR-004018-03
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y organizar las actividades requeridas para la administracion del talento humano y 
los recursos flsicos, financieros y economicos de la Corporacion Autonoma Regional del 
Quindio, en terminos de eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion y adopcion de pollticas, planes, programas y proyectos 

para el desarrollo de las funciones de la Entidad, as! como disehar e implementar las 
propias del area, de forma armonica con las generales de la entidad.

2. Dirigir y evaluar la ejecucion de las politicas de administracion, desarrollo y bienestar 
del talento humano, de acuerdo con las disposiciones legales que regulan la materia.

3. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Entidad de acuerdo con las 
directrices impartidas por el Director General, los lineamientos generales de la Oficina 
de Planeacion y la normativa vigente.

4. Planear, organizar y dirigir todas las actividades relacionadas con adquisiciones y 
suministros de la entidad de acuerdo con sus necesidades y de conformidad con los 
procedimientos internes que al respecto adopte la Entidad.

5. Participar en el Comity Directive para la elaboracion y aprobacion de la programacion 
de actividades por programas y proyectos en que deban participar los funcionarios de 
la Planta Global con el fin de asegurar la efectiva ejecucion de las actividades de los 
proyectos definidos en el Plan de Accion.

6. Planear, organizar y Dirigir todas las actividades relacionadas con los procesos de 
Gestion del Talento Humano, Bienestar Social y Sistema de Gestion de Seguridad y 
Salud en el Trabajo, Administracion de Personal^Administracion de Recursos Fisicos
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DEL

y Materiales, Administracion de Bienes Inmuebles, Gestion Operative y Logistica, y 
Gestion de Ingresos, Presupuestal, Contable y de Tesoreria con el proposito de 
asegurar los recursos de apoyo a los procesos Estrategicos y Misionales definidos en 
el Modelo de Operacion por Procesos de la Entidad.

7. Organizar en coordinacion con la Oficina Asesora Jundica los procesos de licitacion, 
contratacion, adquisicion, almacenamiento y custodia de bienes muebles e inmuebles 
de la Corporacion con el fin de controlar y fortalecer el patrimonio de la Entidad 
destinado al cumplimiento de su Mision Institucional.

8. Dirigir y controlar la elaboracion del Plan de Accion, especificamente en cuanto al Plan 
anual de Inversiones.

9. Dirigir la administracion de los bienes inmuebles y todos los demas que correspondan 
al Patrimonio de la Corporacion para ejercer su adecuado control y uso en beneficio de 
los habitantes del territorio.

10. Dirigir y proponer ante el Director General, para su aprobacion y adopcion, los Planes 
Anuales de Compras, Adquisiciones y Suministros, racionalizacion de los recursos 
flsicos y servicios generales para optimizar el uso de los recursos de funcionamiento 
de la Corporacion.

H.Establecer todos los mecanismos posibles de captacion de nuevos recursos que le 
permiten mejorar la gestion presupuestal y financiera de la Corporacion.

12. Dirigir la Programacion de pages que deba realizar la Tesoreria, conforms con el 
Programs Anual mensualizado de Caja -PAC- y las disposiciones normativas vigentes.

13. Presenter al Director General la propuesta de proyecto de Presupuesto anual 
elaborado en concurrencia con la Oficina de Planeacion y dirigir su ejecucion 
cumpliendo con las normas que rigen la materia con el objeto de lograr la articulacion 
de los procesos de planeacion y administracion financiera.

14. Gestionar la aplicacion de los indicadores de desempeno y gestion de los procesos 
bajo su responsabilidad y rendir informes al Comite Directive y la Direccion General 
cuando correspondan, basados en metas de desempeno, cumplimiento e indicadores 
de resultado con el objeto de lograr la medicion, analisis y mejora continua del Sistema 
de Gestion Institucional.

15. Dirigir a los profesionales ejecutores de los procesos a su cargo a fin de lograr una 
fluids, normal y oportuna ejecucion de estos, para lo cual debera mantener alimentado 
de insumos y recursos a sus ejecutores.

16. Dirigir la formulacion de las politicas, programas y estrategias en materia de manejo de 
los recursos economicos de la Corporacion con el animo de cumplir adecuadamente 
con sus cometidos constitucionales y legales.

17. Promover el adecuado seguimiento y control sobre la ejecucion de los procesos bajo 
su responsabilidad garantizando que las actividades programadas se desarrollen sin 
perturbaciones que puedan retrasar la programacion preestablecida.

18. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas, estrategias, planes, 
programas y proyectos de los procesos a su cargo, con el proposito de disponer de 
informacion cualitativa y cuantitativa (indicadores), los resultados e impactos obtenidos 
y su contribucion al cumplimiento del Plan de Accion, el Programa de Modernizacion y 
Fortalecimiento Institucional y la Mision de la Entidad.

19. Participar en las gestiones y procedimientos establecidos para el ejercicio del cobro 
persuasive de las cuentas a favor de la Corporacion, por concepto de tasas, sobretasas 
y compensaciones legales a que tenga derecho la entidad y las derivadas de los demas 
titulos ejecutivos a su favor con el proposito de hacer recurrentes los recaudos por 
estos conceptos.

20. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, 
de acuerdo con area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Planeacion estrategica

Legislacion financiera y contable

Normas de presupuesto publico

Contratacion Estatal

Formulacion y evaluacion de proyectos

Funcion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Vision estrategica 

Liderazgo efectivo 

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas 

Pensamiento Sistemico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en discipline academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion;

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Econorma;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contadurla Publica;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economla;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico de! Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

CRcm
ifouatapiefid# ef, fetuna pag. 39

9 Calle 19 Norte # 19-55 BV Mercedes del Norte h servicioalcliente@crq.gov.co * www.crq.gov.co (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


V Plan de Accion Institucional
"Protegiendo el patrimonio 

anibientaly mas cerca 
delciudadano1'

2020 - 2023

kj m 4

w

001861 '1 4 SEP 2020’RESOLUCION N° DEL

'POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

AS-LNR-104511-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion Jefe de Oficina

Codigo 1045

Grade 11

No. De Cargos T res (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza.la supervision directa

AR EA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la entidad en el diseno, formulacion implementacion y seguimiento de los 
instrumentos de planificacion institucional y ambiental, sistemas de gestion de calidad y 
tecnologias y sistemas de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Direccion General de la Corporacion en la formulacion, coordinacion y 

evaluacion de las politicas institucionales, estudios y proyectos necesarios para el 
cumplimiento de los objetivos y funciones de la entidad.

2. Asesorar a la Direccion de General en la formulacion de lineamientos y directrices para 
definir los planes estrategicos e institucionales de competencia de la Corporacion.

3. Asesorar los diferentes procesos de planificacion institucional de la entidad, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar en colaboracion con las demas dependencias, en especial con las 
Subdirecciones de Gestion Ambiental y de Regulacion y Control Ambiental, la 
formulacion de los planes y programas ambientales y estrategico de la Corporacion.

5. Asesorar a la Entidad en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de inversion 
que en cada vigencia fiscal se requiera para su ejecucibn.

6. Asesorar a las entidades territoriales en los procesos de ordenamiento ambiental 
territorial, la formulacibn de los planes de ordenamiento territorial, planes de desarrollo 
y de proyectos de inversion ambiental.

7. Concertar los asuntos ambientales de los planes de ordenamiento territorial y la 
articulacion ambiental de los planes de desarrollo, de acuerdo con los lineamientos 
ambientales generados.

8. Asesorar en la administracion del Banco de Programas y Proyectos de Inversion 
Ambiental de la Corporacion, de acuerdo con la Normativa vigente sobre la materia.

9. Asesorar a ia Entidad en la generacion de lineamientos, criterios y directrices 
ambientales para el ordenamiento ambiental del territorio del Departamento del 
Quindio.

10. Asesorar a la direccion General en la formulacibn de los procesos de planificacion 
ambiental regional.

11. Asesorar a la Direccion General en la definicion de politicas, lineamientos, directrices
para el desarrollo, implementacion y administracion de los sistemas de informacion y 
de la infraestructura tecnologica y de comunicaciones de la Corporacion.__________
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12. Asesorar a la entidad en la formulacion, elaboracion, evaluacion y ejecucion de 
proyectos integrales de apoyo en la informatica, la telematica y las nuevas tecnologias 
de la informacion y las comunicaciones, as! como la administracion de la informacion 
digital de la Corporacion.

13. Asesorar en el diseno, implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de 
Gestion de la Corporacion, de acuerdo con los lineamentos vigentes establecidos.

14. Realizar el seguimiento periodico de los planes institucionales y ambientales, de 
caracter estrategico y operative.

15. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Normativa ambiental 

Prospectiva Estrategica 

Ordenamiento Territorial 

Principios de administracion publica 

Hacienda Publica y Presupuesto Publico 

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno

VII. REQUISiTOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion;

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento 
Economia;
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Administrativa;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia, Otros Programas de Ciencias 
Naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologia, Microbioiogia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento -en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Arquitectura.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion;

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Administrativa;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia, otros Programas de Ciencias 
Naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia;
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Tituio profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio 
profesional; o

. Tituio profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituio profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

AS-LNR-104511-02
AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar la asesoria juridica requerida por el Director General y demas dependencias de la 
Corporacion Autonoma Regional del Quindio en la coordinacion, supervisidn y control de 
las actividades que permitan que los asuntos juridicos y los diferentes tramites 
administrativos ambientales de la entidad, que se enmarquen en la adecuada aplicacion 
de las normas, asumiendo la defensa de la Corporacion en los procesos judiciales 
efectuando su correspondiente seguimiento y control.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

IM;
r&r
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I. Asesorar al Director General, a los Subdirectores Generales y a !os Jefes de Oficina 
de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio en la elaboracion de los actos 
administrativos que se deban expedir 0 hayan de someterse a consideracion del 
Consejo Directive y demas autoridades de cualquier nivel para el acatamiento de la 
normative vigente.
Revisar los proyectos de los actos administrativos que el Director General deba firmar 
y conceptuar sobre su legalidad y visar para su firma.
Emitir concepto acerca de las consultas que, sobre interpretacion y aplicacion de las 
disposiciones legales relatives al campo de la actuacion de la Corporacion, le sean 
formulados con el fin de lograr una unidad jundica interpretative para aplicacion de la 
normativa vigente.

4. Revisar jundicamente los proyectos de contratos y actos administrativos de los que en 
forma directa debe conocer y suscribir el Director General 0 los Subdirectores 
Generales por delegacion expresa para asegurar el cumplimiento de la normativa 
vigente.

5. Proyectar las respuestas de los recursos que el Director General deba resolver con el 
proposito de dar cumplimiento a los terminos y procedimientos legales.
Consolidar un archive documental de normas sobre promocion, control y seguimiento 
ambiental para lo cual debera concordar las normas legales relacionadas con esta 
funcion publica.
Asesorar jundicamente al Director General, para la respuesta oportuna de los derechos 
de peticion y solicitudes de los ciudadanos.
Orientar en la correcta aplicacion de las normas que rigen para la gestion ambiental, 
estudiar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de orden 
jurldico que le sean formuladas a la Corporacion y velar porque se adecuen a los 
lineamientos de la normativa vigente sobre la materia.
Representar judicial 0 extrajudicialmente a la Corporacion, previo poder otorgado para 
el efecto, ante las entidades competentes cuando fuere el caso con el objeto de 
asegurar la defensa juridica de la entidad y del Director General 0 funcionarios 
directives, en asuntos institucionales.

lO.Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos en ejercicio de sus 
competencias aplicando el debido proceso.

II. Representar a la Corporacion, previo poder otorgado para el efecto, ante las entidades 
publicas y privadas competentes cuando fuere el caso con el fin de defender sus 
intereses frente a demandas o presentar las que corresponda en defensa del 
patrimonio y los recursos de la entidad.

12. Asesorar para la adopcion de una doctrina e interpretacion jundica que comprometa la 
posicion institucional de la Corporacion en todas aquellas materias, que, por su 
importancia, amerite dicho pronunciamiento, 0 por implicar una nueva postura de 
naturaleza juridica de cualquier orden a fin de asegurar la unidad interpretativa y de 
aplicacion del derecho ambiental 0 administrative.

13. Dirigir la estrategia de atencion y vigilancia de las tutelas, acciones de cumplimiento, 
derechos de peticion, conciliaciones y cumplimiento de sentencias en coordinacion con 
los funcionarios responsables y comprometidos para su adecuada resolucion y por las 
que deba responder 0 sea parte la Corporacion.

14. Asesorar a los funcionarios responsables en la proyeccion de respuestas a los 
derechos peticion y solicitudes de los ciudadanos, por los que deban responder en 
forma directa con el fin de lograr unidad jundica institucional.

15. Asesorar y conceptuar sobre los aspectos precontractuales, y proyectar los actos
administrativos necesarios en cada una de las modalidades de seleccion del 
contratista, segun el Estatuto General de Contratacion y las normas que lo modifiquen, 
complementen 0 deroguen..................... ..... .................................................

2.

3.

6.

7.

8.

9.
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16. Asesorar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, 
convenios y demas actos administrativos que deba expedir o proponer la Corporacion 
que sean sometidos a su consideracion, para garantizando el cumplimiento de la 
normativa vigente y el equilibrio contractual.

17. Asesorar el tramite de registro de los titulos por los cuales la Entidad adquiera o 
enajene inmuebles, y de las servidumbres administrativas que afecten predios de 
propiedad de terceros, para procurar la defensa de los intereses de la Corporacion.

18. Presentar informes periodicos al Director General y ante el Consejo Directive sobre los 
resultados de la aplicacion de las politicas, estrategias, programas y proyectos 
relacionados con los procesos a su cargo con el proposito de asegurar la 
documentacion y memoria de avances y logros obtenidos.

Id.Realizar el seguimiento y evaluacion de las politicas, estrategias, planes, programas y 
proyectos de los procesos a su cargo, con el proposito de disponer de informacion 
cualitativa y cuantitativa (indicadores) sobre el desempeno de sus procesos, los 
resultados e impactos obtenidos y su contribucion al cumplimiento del Plan de Accion 
Trienal y el Programa de Modernizacion y Fortalecimiento Institucional.

20. Realizar las actividades relacionadas con el ejercicio de la Jurisdiccion Coactiva y 
judicial para el cobro de acreencias a favor de la Corporacion disenando los 
mecanismos idoneos tendientes a la recuperacion y cumplimiento de las providencias.

21. Ejercer las acciones encaminadas a ejercer el cobro coactivo de las cuotas partes y 
bonos pensionales con el fin de garantizar el cobro y posterior recaudo de los derechos 
y acreencias que tenga a favor la Corporacion.

22. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion, leyes, decretos, normas ambientales.

Codigo Unico Disciplinario.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative 

Codigo General del Proceso

Normativa y jurisprudencia aplicable a las funciones de la Corporacion. 

Fundamentos de Derecho Administrative.

Derecho Sancionatorio Ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAWIENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho.

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho.

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

hi
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AS-LNR-104511 -03
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Control Interne

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en el diseno, implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Control 
Interne de conformidad a los parametros establecidos por la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la definicion de las pollticas referidas al diseno e implementacion de 

sistemas de control que contribuyan a garantizar e incrementar la eficiencia, eficacia y 
calidad de la prestacion de los servicios en las diferentes areas de ia Corporacion, de 
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Disefiar los planes, metodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y 
evaluacion del sistema de control interne de la Corporacion, su desarrollo, efectividad, 
sostenimiento y mejoramiento continue.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Unidad, se 
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas 0 
empleados encargados de la aplicacion del regimen disciplinario ejerzan 
adecuadamente esta funcion.

4. Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presenter 
recomendaciones al Director General, haciendo enfasis en los indicadores de gestion 
disenados y reportados periodicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

5. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de 
autocontrol que contribuya al mejoramiento continue en la prestacion de los servicios 
de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los 
sistemas de informacibn de la Corporacion y recomendar los correctives que sean 
necesarios.

7. Realizar evaluaciones independientes y pertinentes sobre la ejecucion del Plan de 
accion, el cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y proponer 
las medidas preventivas y correctivas necesarias.

8. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas y la aplicacion y 
cumplimiento de las que adopte el Gobierno Nacional sobre la lucha contra la 
corrupcion, racionalizacion de tramites y austeridad del gasto, entre otras materias, 
con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestion.

9. Evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en 
desarrollo del mandate constitucional y legal, disene la Unidad.

10. Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web de la entidad, un informe 
pormenorizado del estado del control interno de la Unidad, de acuerdo con la 
normatividad vigente.

H.Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las 
auditorias que los mismos practiquen sobre la Unidad, y en la recepcion, coordinacion, 
preparacion y entrega de la informacion requerida.

12. Reportar al Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la 
Republica, asi como a los Organismos de Control, los posibles actos de corrupcion e 
irregularidades que haya encontrado en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con 
los lineamientos senalados.

13. Presentar los informes y realizar los seguimientos previstos en la Ley, normas con 
fuerza de Ley y las que le asigne el Presidente de la Republica y los solicitados por los

i i
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organismos de control, la Contaduria General de la Nacion y el Consejo Asesor del 
Gobierno Nacional en materia de Control Interno.

14. Desempenar las demas que le asigne el jefe del organism© 0 entidad, de acuerdo con 
el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Estructura y funcionamiento del Estado 

Control y evaluacion estrategica 

Hacienda Publica

Contabilidad Publica

Contratacion Estatal

Estatuto Anticorrupcion

Normas Internacionales de Aseguramiento de la Informacion 

Indicadores de gestion

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

Normativa vigente del Modelo Integrado de Gestion -MIPG- y pollticas de Gestion del 
desempeno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Liderazgo e Iniciativa 

Adaptacion al cambio 

Planeacion

Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccion de relaciones

Comunicacion efectiva Conocimiento del entorno

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

i,r'\

y'">
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Contaduria PCiblica;

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada en temas de control 
interne.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Administracion;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Economla;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Derecho;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Contaduria Publica;

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Administracion;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Economla;

'N •V'1. * .(■
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Derecho;

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; 0,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

AS-LNR-104508-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion Jefe Oficina Asesora

Codigo 1045

Grado 08

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora de Procesos Sancionatorios 
Ambientales y Disciplinarios

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora De Procesos Sancionatorios, Ambientales y Disciplinarios

III. PROPOSITO PRINCIPAL

CD
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Asesoraren el disefio e implementacion del proceso sancionatorio ambiental y el proceso 
disciplinario de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos internos 
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Asesorar a la Direccion General en los asuntos relacionados con la aplicacidn del 
Codigo Unico Disciplinario y el procedimiento sancionatorio ambiental a efectos de 
garantizar que el desarrollo de los procesos en la Corporacibn se realice con sujecion 
estricta a las normas que rigen la materia.
Establecer los procedimientos operatives para que los procesos se desarrollen dentro 
de los principios legates de economia, celeridad, igualdad, eficiencia, imparcialidad y 
publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso. 
Realizar las indagaciones preliminares y las investigaciones administrativas 
disciplinarias contra los servidores publicos de la Corporacion, por hechos, acciones u 
omisiones que puedan constituirfaltas disciplinarias.
Conocer y fallar, en primera instancia, los procesos adelantados y recomendar la 
imposicion de sanciones 0 tomar las decisiones pertinentes segun los resultados 
obtenidos.
Informar a las autoridades competentes de la comision de hechos presumiblemente 
punibles de que tenga conocimiento y que aparezean en el proceso disciplinario y 
sancionatorio ambiental, 0 de cualquier otro hecho que amerite su intervencion. 
Expedir los diferentes autos de tramite, sustanciacion e interlocutorios, de acuerdo con 
su area de competencia. Realizar la actualizacion, oportunidad e integracion de la 
informacion de los procesos disciplinarios adelantados, y comunicar lo pertinente a los 
6rganos de Control y Vigilancia que lo requieran.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7. Informar al area de Talento Humano de la Corporacion y a la Procuraduna General de 
la Nacion las sanciones impuestas a los servidores publicos, una vez ejecutoriadas, 
para que sean incluidas en las historias laborales y en los registros correspondientes.

8. Orientar la elaboracion y estar al tanto de la actualizacion del registro de las sanciones 
impuestas por la Direccion de Control Disciplinario Interne, e informar de tales 
situaciones a los organismos, instancias y dependencias que corresponda.

9. Organizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento del debido 
proceso en las investigaciones que adelante la Oficina.

10. Conocer, instruiry fallar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto 
de aquellas conductas en que incurran los servidores en el ejercicio de sus funciones 
y ex servidores publicos de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio.

11. Realizar los informes que deben ser presentados a la Procuraduna General de la 
Nacion relacionados con los procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a 
la actividad disciplinaria.

12. Desarrollar las acciones preventivas que permitan garantizar el cumplimiento y 
obligaciones de los empleados de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio en 
procura de salvaguardar el patrimonio institucional.

13. Recibir y tramitar las peticiones, quejas, reclames y denuncias que en forma verbal o 
escrita presenten los ciudadanos y darles el tramite respective.

14.Informar oportunamente a la division de registro y control de la Procuraduna General 
de la Nacion, sobre la imposicion de sanciones a los servidores publicos de la 
Corporacion Autonoma

15.Sustanciar y proyectar los actos administrativos y demas documentos requeridos para 
el impulso y la toma de decisiones de fondo de los expedientes administrativos
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ambientales a cargo de la dependencia, en cada una de sus etapas procesales con 
sujecion a la Ley 1333 del 21 de julio del ano 2009 o la que la modifique o sustituya.

16.Adelantar el procedimiento para la Imposicion de medidas preventivas con sujecion a 
lo establecido en la Ley 1333 del 21 de julio del ano 2009, por la cual se establece el 
procedimiento sancionatorio ambiental 0 la norma que la modifica 0 sustituya.

17.lmponer y ejecutar proyectar a prevencion y sin perjuicio de las competencias 
atribuidas por la ley a otras autoridades, las medidas de policla y las sanciones 
previstas en la ley, en caso de violacion de las normas de proteccion ambiental y de 
manejo de recursos naturales renovables y recomendar, con sujecion con las 
regulaciones pertinentes, la reparacion de los danos causados.

18. Resolver en primera instancia, mediante acto administrativo motivado, las 
investigaciones sancionatorias ambientales, para lo cual, y cuando a ello hubiera lugar, 
debera imponer en la forma determinada en la ley, las sanciones respectivas.

19. Resolver los recursos de reposicion que sean interpuestos dentro del tramite del 
proceso sancionatorio, contra los actos administrativos susceptibles de ello.

20. Notificar los actos administrativos que se profieran dentro del proceso sancionatorio 
ambiental.

21.Ejercer la supervision y custodia de los productos, elementos, medios 0 implementos 
utilizados para cometer la infraccion, que sean objeto de decomiso preventive y de los 
especlmenes, productos y subproductos de fauna y flora silvestres, sujetos de 
aprehension preventiva, que hayan sido puestos a disposicion de la Corporacion 
Autonoma Regional del Quindio.

22.Suscribir las medidas preventivas que sean necesarias adoptar previo el agotamiento 
del procedimiento de que trata el articulo 12 de la Ley 1333 del 21 de julio de 2009 0 
la norma que la modifique 0 sustituya, con el objeto de prevenir 0 impedir la ocurrencia 
de un hecho que atente contra el medio ambiente, los recursos naturales, el paisaje 0 
la salud humana

23. Solicitar el apoyo tecnico de las demas dependencias que se requieran con el fin de 
impulsar la actuacion procesal, especialmente la practica de pruebas y la aplicacion de 
sanciones a que haya lugar.

24.lnformar a las subdirecciones tecnicas los actos administrativos que imponen 
sanciones y medidas compensatorias para el respective seguimiento al cumplimiento 
de las obligaciones impuestas

25. Definir mecanismos de control para que los Actos Administrativos que se generen 
dentro de los procesos sancionatorios ambientales sean notificados en debida forma.

26. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion, leyes, decretos, normas ambientales.

Codigo Unico Disciplinario.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 

Codigo General del Proceso

Normativa y jurisprudencia aplicable a las funciones de la Corporacion. 

Fundamentos de Derecho Administrativo.

Derecho Sancionatorio Ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho.

Veintiun (21) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho.

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ei titulo 
profesional; o
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. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afm con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afm con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 16

No. De Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades requeridas para desarrollar procesos de regulacion ambiental, y 
procedimientos administrativos relacionados con los recursos naturales y del medio 
ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la evaluacion de documentos aportados, informes de visitas, planes de manejo 
y procesos asignados emitiendo los conceptos tecnicos que sean requeridos de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

2. Realizar las visitas a los aprovechamientos forestales de bosques naturales, 
domestico, tipo I y tipo II para evidenciar las condiciones tecnicas de intervencion de 
acuerdo con la normativa vigente.

3. Atender cuando corresponda, las denuncias presentadas a la entidad con relacion con 
el uso inadecuado de los recursos Naturales renovables o remitirlo al competente.

4. Generar estrategias que permitan la integridad, veracidad, organizacion, conservacion 
de los expedientes a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

5. Elaborar los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi como Entes de 
Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 
Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Orientar a los Usuarios internes y externos interesados en los tramites, procedimientos 
y temas asignados.

E
pag. 55i&ia Cejt.euda eC

9 Calle 19 Norte #19-55 B./Mercedes del Norte “ servicioalcliente@crq.gov.co * www.crq.gov.co t. (6)7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
"Protegiendo el palrimonio 

ambientaly ma$ corca 
delciudadano'

Z020 - 2023

fS. *

<1 4 SEP ^0201001861RESOLUCION N° DEL

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

7. Participar en la implementation de los procesos y procedimientos administrativos que 
la Entidad requiera, (Plan de Manejo y Ordenamiento de una Cuenca, Estudio de 
Riesgos, liquidacion de tarifas, entre otros).

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normativa ambiental y forestal.

Conocimiento de los recursos forestales de la jurisdiction de la Corporation.

Conocimiento y aplicacion de los Planes de Gestion Ambiental Regional.

Metodologias de investigacibn, diseno y evaluation de proyectos en temas de recursos 
forestales.

Planes de ordenacibn Forestal

Planes de Manejo. 

Gobernanza forestal.

Regimen de aprovechamiento forestal 

Compensaciones forestales 

Inventarios forestales

Vedas, especies amenazadas e invasoras de flora

VI.COWIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacibn a resultados 

Orientacibn al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromiso con la organization 

Trabajo en equipo 

Adaptation al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacibn efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentation de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basic© del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola y Forestal, Ingeniena 
Forestal, Ingeniena Agroforestal;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agncola y Forestal, Ingeniena 
Forestal, Ingeniena Agroforestal;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-02
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades juridicas requeridas en las actividades de regulacion, instrumentos

ytM
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economicos, control y seguimiento y monitoreo y conocimiento ambiental, de la Subdireccidn 
de Regulacion y Control Ambiental.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los actos administrativos requeridos garantizando el cumplimiento de los 
procesos de regulacion, control, instrumentos economicos y monitoreo y conocimiento 
ambiental, conforme con la normativa vigente.

2. Tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas 
a la Entidad, relacionados con aspectos juridicos de los recursos naturales y el 
ambiente, de acuerdo con los procedimientos internes establecidos y la normativa 
vigente.

3. Emitir los conceptos juridicos dentro de los tramites de permisos, concesiones, 
autorizaciones ambientales, licencias y demas instrumentos de control y manejo 
ambiental, segun se requieran y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Gestionar juridicamente los procesos de licenciamiento ambiental, ejerciendo la 
coordinacion de los equipos seleccionados para su atencion y haciendo seguimiento al 
cumplimiento de plazos y procedimientos establecidos en las normas.

5. Verificar que sea consolidada periodicamente la informacidn entregada por los lideres 
de las metas para la publicacion en el boletin ambiental de los permisos, concesiones, 
licencias, y autorizaciones ambientales

6. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar . los 
procesos contractuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su 
cargo, conforme con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones 
internas.

7. Emitir conceptos juridicos sobre instrumentos de planificacion y los proyectos que 
requieren licencias ambientales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Elaborar los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi como Entes de 
Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 
Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Gestionar las peticiones, quejas, reclames, denuncias que sean presentadas por los 
Usuarios internes y externos interesados en temas juridicos de los tramites, 
procedimientos y temas asignados.

10. Participar en la implementacion de los procesos y procedimientos administrativos que 
la Entidad requiera, (Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Manejo y Ordenamiento 
de una Cuenca,. Planes Parciales, Unidades de Planificacion Rural, Estudio de 
Riesgos, Sancionatorio Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, entre 
otros).

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normativa vigente en materia de recursos naturales y medio ambiente.

Normativa sobre peticiones, quejas y reclames.

Normativa de ordenamiento territorial y planes parciales.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Vll.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; o
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DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-03
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y procedimientos requeridos para realizar la gestion integral y 
ambiental del recurso suelo de acuerdo con la normative vigente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planificacion, regulacion, administracion y manejo sostenible del suelo de la 
jurisdiccion de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normative vigente.

2. Realizar el seguimiento a la aplicacibn de protocolos, guias, flujogramas y 
procedimientos establecidos para la atencion de tramites ambientales y procesos 
administrativos, relacionados con la gestion integral y ambiental del recurso suelo de 
acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar la evaluacion de documentos aportados, informes de visita, procesos 
asignados emitiendo los conceptos tecnicos que sean requeridos de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4. Realizar las visitas tecnicas que sean requeridas en los tramites y procedimientos 
administrativos asignados conforme con los procedimientos establecidos y la normativa 
vigente.

5. Tramitar las denuncias presentadas a la Corporacion con relacion a ocupacion, uso y 
manejo del recurso suelo de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

6. Realizar ei seguimiento a tramites y procesos de ocupacibn, uso y manejo de los suelos 
de acuerdo con la normativa vigente.

7. Participar en el proceso del tramite de permisos de vertimiento que tengan como 
disposicibn final el suelo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

8. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los 
procesos contractuaies requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su 
cargo, conforme con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones 
internas.

9. Administrar ias bases de datos de tramites ambientales y procedimientos 
administrativos relacionados con el recurso suelo y demas temas asignados o de su 
competencia.

10. Elaborar los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi como Entes de 
Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 
Entes certificadores y demas, de acuerdo con los.lineamientos establecidos.
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11 .Orientar a los Usuarios intemos y externos interesados en los tramites, procedimientos 
de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

12. Participar en la planificacion, ejecucion y seguimiento a la promotora ambiental que 
desarrolle la Corporacion autonoma Regional del Quindlo.

13. Participar en los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad requiera, 
(Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Manejo y Ordenamiento de una Cuenca, 
Planes Parciales, Unidades de Planificacion Rural, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, entre otros).

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistemas de informacion ambiental.

Planes de Gestion Ambiental Regional y de Accion Institucional.

Conocimiento y aplicacion del manejo ambiental del recurso hidrico.

Planes de ordenamiento territorial de los municipios de jurisdiccion de la CRQ. 

Normativa ambiental.

Politica de Gestion Integral ambiental del Suelo.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basic© del Conocimiento en 
Agronomia; ingenieria Agricola, ingenieria 
agroforestal.

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.
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Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomla; ingenierla Agncola, ingenierla 
agroforestal.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; 0,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-04
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades requeridas para desarrollar procesos de regulacion ambiental 
relacionados con los recursos naturales y el medio ambiente, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar las actividades tendientes a atender los tramites ambientales relacionados 

con la regulacion del sector Minero, de acuerdo con los procedimientos establecidos y 
la normative vigente.
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2. Realizar el seguimiento a la aplicacion de protocolos, gulas, flujogramas y 
procedimientos establecidos para la atencion de tramites ambientales relacionados 
con la regulacion del sector minero.

3. Evaluar los aspectos tecnicos relacionados con tramites de concesiones de agua, 
ocupaciones de cauce, licencias y autorizaciones ambientales o permisos, cuando se 
requiera, de acuerdo con su perfil y la normativa vigente.

4. Realizar la evaluacion de documentos tecnicos y procesos asignados emitiendo los 
conceptos tecnicos que sean requeridos de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normativa vigente.

5. Realizar las visitas tecnicas que sean requeridas en los tramites ambientales 
asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

6. Tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas 
a la Entidad con relacion a procesos de regulacion relacionadas con uso y 
aprovechamiento de recursos Naturales no Renovables y demas que se asignen.

7. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los 
procesos contractuaies requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su 
cargo, conforme con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones 
internas.

6. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados, para verificar el 
cumplimiento de los resultados esperados y de las condiciones contractuaies de 
acuerdo con la normativa vigente.

9. Administrar las bases de dates de tramites ambientales relacionados con la regulacion 
del sector minero y demas temas de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

10. Elaborar los informes tecnicos a las diferentes dependencias de la Entidad, asi como 
Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

11. Participar en los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad requiera, 
(Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Manejo y Ordenamiento de una Cuenca, 
Planes Parciales, Unidades de Planificacion Rural, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, entre otros).

12. Orientar a los Usuarios internes y externos interesados en los tramites, procedimientos 
y temas de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Legislacion ambiental y minera

Plan Nacional de Desarrollo.

Planes Sectoriales

Gestion y Gerenciamiento de Proyectos 

Gestion y Planificacion Ambiental.

Licencias, permisos, concesiones y autorizaciones ambientales 

Evaluacion de Impacto Ambiental 

Sancionatorio Ambiental
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Medidas de compensacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORWIACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia y otros programas de ciencias 
naturales;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Civil;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Civil;

Matncula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; 0

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; 0,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-05
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades requeridas para desarrollar procesos de regulacion ambiental y 
procedimientos administrativos relacionados con los recursos naturales y del medio 
ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internes y externos interesados en los tramites de 
aprovechamiento forestal, procedimientos y temas de competencia de la corporacion 
de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normative vigente.

2. Informar al usuario el estado en que se encuentre los tramites de aprovechamiento 
forestal por cualquier medio que sea requerido.

3. Realizar el seguimiento a la aplicacion de protocolos, gulas, flujogramas y 
procedimientos establecidos para la atencion de tramites ambientales y procesos 
administrativos, relacionados con aprovechamiento forestal.
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4. Realizar la revision de la documentacion aportada para los tramites de 
aprovechamiento forestal, verificando que incluya los planes de manejo, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normative vigente.

5. Recibir las denuncias presentadas por los usuarios a la entidad en relacion con el uso 
inadecuado de los Recursos Naturales Renovables 0 remitirlo al competente, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normative vigente.

6. Realizar cuando se encuentre vigente, el registro de empresas forestales en la 
plataforma que establezca el Ministerio del Medio Ambiente, para tal fin.

7. Alimentar en su etapa inicial, la base de datos de tramites ambientales y 
procedimientos administrativos relacionados con aprovechamiento forestal, 
aprovechamiento de arbol aislado, remanentes de rodales de guadua y relictos 
boscosos en zonas de conservacion ambiental de los Entes Territoriales de acuerdo 
con los lineamientos establecidos y la normative vigente.

8. Elaborar los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, as! como Entes de 
Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 
Entes Certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Participar en los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad requiera, 
(Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Manejo y Ordenamiento de una Cuenca, 
Planes Parciales, Unidades de Planificacion Rural, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, entre otros).

10. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normativa ambiental en cuanto a los recursos forestales.

Conocimiento de los recursos forestales de la region Corporacion.

Conocimiento y aplicacion de los Planes de Gestion Ambiental Regional.

Metodologias de investigacion, diseno y evaluacion de proyectos en temas de recursos 
forestales.

Planes de Manejo.

Planes de ordenacion Forestal.

Gobernanza forestal.

Regimen de aprovechamiento forestal.

Compensaciones forestales.

Inventarios forestales.

Vedas, especies amenazadas e invasoras de flora.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

VI.COWIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion ai cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agrlcola y Forestall

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

i

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola y Forestal;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; o
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. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; 0,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-06
il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la implementacion del plan de accion y demas programas y planes operatives 
de la corporacion relacionados con el manejo integral de residuos solidos domesticos y 
peligrosos.

IV^DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecucion los planes, proyectos y actividades para el manejo integral 

de residuos solidos domesticos y peligrosos en la jurisdiccion de la Corporacion de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

2. Implementar y consolidar los Sistemas de Informacion Ambiental -SIAC- de residuos 
solidos y peligrosos, de acuerdo con los procedimientos internes y la normativa vigente.

3. Conceptuar sobre las tematicas de residuos solidos y peligrosos en el departamento, 
de acuerdo con las politicas nacionales lineamientos institucionales y normativa 
vigente.

4. Interpretar la informacion obtenida en la ejecucion de proyectos con miras a producir 
conocimiento en la tematica de residuos solidos y peligrosos en el departamento, de 
acuerdo con los lineamientos internes.

5. Participar en la definicion de la estrategia dirigida a promover la gestion 
ambientalmente adecuada de los residuos posconsumo con el fin que sean sometidos 
a sistemas de gestion diferencial y evitar que la disposicion final se realice de manera 
conjunta con los residuos de origen domestico de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normativa vigente.

6. Implementar estrategias de promocion para la gestion integral de los residuos solidos 
y peligrosos en la jurisdiccion de la corporacion de acuerdo con los procedimientos 
establecidos, la normativa y la politica nacional vigente

7. Mantener actualizadas las bases de dates del sistema de informacion ambiental para 
Colombia en el componente de residuos solidos de acuerdo con los procedimientos y 
normativa vigente.

8. Elaborar los informes relacionados con los proyectos y programas sobre la Gestion 
Integral de Residuos solidos y peligrosos que adelante la Entidad en la jurisdiccion de 
la Corporacion de acuerdo con los lineamientos internes

9. Presenter las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas, en temas relacionados con el manejo integral de residuos solidos 
domesticos y peligrosos en el departamento siguiendo los lineamientos internos.____

m
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10. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental para la gestion integral 
de residues solidos y peligrosos en el departamento de acuerdo con la normativa 
vigente.

11 .Rendir los informes que le sean solicitados tanto al interior de la entidad como a entes 
externos de acuerdo con los lineamientos internes definidos para tal fin y la normativa 
vigente.

12. Elaborar los correspondientes estudios previos para la contratacion conforme la 
normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones internas.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Sistema Nacional Ambiental

Sistema Nacional de Planeacion

Sistema de Gestion de Calidad

Manejo Integral de Residues Solidos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental, Sanitaria;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

"55
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de empresas agropecuaria.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Quimica.

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o Tarjeta Profesional en los 
casos reglamentados por la ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental, Sanitaria;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
agropecuarias.

de empresas

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Quimica.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

ess:
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El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-07
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los procesos de control y seguimiento ambiental de las actividades relacionadas 
con el uso, vertimiento 0 conservacion del recurso hidrico y los recursos naturales 
asociados, que se encuentran a cargo de la direccion regional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar, disehar y ejecutar los planes, proyectos y actividades para la Gestion 

integral del recurso hidrico de acuerdo con la normative vigente.
2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las tematicas relacionadas con el recurso hidrico 

de acuerdo con las politicas nacionales y lineamientos institucionales.
3. Analizar e interpretar la informacion obtenida de la ejecucion de proyectos con miras a 

producir conocimiento en la tematica de recurso hidrico de acuerdo con los 
lineamientos internes.

4. Presentar y sustentar los informes relacionados con los proyectos y programas sobre 
con gestion integral del recurso hidrico que se requieran de acuerdo con los 
lineamientos internes.

5. Evaluar proyectos para financiacion de obras de descontaminacion, de acuerdo con las 
necesidades identificadas y los lineamentos establecidos.

6. Participar en las mesas tematicas del Plan de Ordenacion y Manejo de la cuenca 
hidrografica del rio La Vieja.

7. Participar en la evaluacion de los Planes de Ordenamiento Territorial y planes 
parciales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Coordinar con el laboratorio de aguas el monitoreo a las fuentes abastecedoras de 
acueductos municipales.

9. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro 
de los objetivos y las metas propuestas, en temas relacionados con gestion integral del 
recurso hidrico de acuerdo con la normativa vigente.

\k':
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10.Acompanar los grupos de trabajo sobre las tematicas de areas protegidas, ecosistemas 
estrategicos “paramos, humedales y areas de importancia estrategica para la 
conservacion de recursos hidricos”.

H.Participar en el diseno y ejecucion de la estrategia de educacion ambiental para la 
gestion integral del recurso hldrico,

12. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados gestion integral del 
recurso hidrico de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

13. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.

14. Participar en el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en cumplimiento de 
su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion ambiental, rendicion 
de cuentas, entre otros.

15.lmplementar las actividades relacionadas con el Sistema de Informacion del Recurso 
Hidrico - SIRH, conforme con los lineamientos y protocolos establecidos para tal efecto 
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y el Institute de Hidrologia, 
Meteorologia y Estudios Ambientales - IDEAM.

16.Despenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion Ambiental

Manejo de redes hidrometeorologicas.

Conocimientos estadisticos aplicados al manejo de informacion asociada con recursos 
hidricos.

Conocimientos de sistemas de informacion geografica

Recursos hidr£ulicos, hidrologia, meteorologia, climatologia e hidrosistemas

Conocimientos sobre balance hidrico superficial y subterraneas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental, Sanitaria;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental, Sanitaria;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

, Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; o

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

pag. 73

O Call© 19 Norte # 19-55 B./Mercedes del Norte = servicioalcliente(f)crq.gov.co * .www.crq.gov.co u {6)7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
“Protegiendo elpatrirnonio 

ambientaly mas cerca
del ciudadano"

2020 • 2023

f/L j

001861 1 4 SEP 202a1RESOLUCION N° DEL

'POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionai 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesionai.

PR-CA-202816-08
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestidn Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes proyectos o programas relacionados con el sector forestal y el recurso 
natural Guadua de la jurisdiccion de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos, 
politicas y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los planes, proyectos y actividades relacionadas con el sector Forestal y 

ambiental de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.
2. Participar en los procesos que permitan mejorar la conceptualizacion sobre temas 

relacionados con la implementacion de lineamientos de politica y administracion 
Forestal y su sostenibilidad ambiental, de acuerdo con las Politicas Nacionales e 
Institucionales.

3. Implementar el posicionamiento de la Gobernanza Forestal en el area de jurisdiccion 
de la Corporacion de conformidad con los procedimientos establecidos y la normativa 
vigente.

4. Ejecutar las acciones, estrategias y procesos direccionados a la sostenibilidad 
ambiental y el recurso forestal de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativa vigente.

5. Liderar los procesos orientados a la investigacion, fomento y restauracion forestal de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

6. Implementar los proyectos Forestales definidos en los planes de la Corporacion de 
acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

7. Elaborar las estrategias que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas forestales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa 
vigente.

8. Participar en el diseno de estrategias de Educacion Ambiental de Sostenibilidad 
Forestal y ambiental de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa 
vigente.

9. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con el sector 
forestal de acuerdo con los procedimientos internes y la normativa vigente.

10. Brindar acompanamiento en temas ambientales a entidades Publicas y Privadas de 
acuerdo con los procedimientos internes y la normativa vigente.

11. Ejecutar las acciones tendientes a la sostenibilidad de la Guadua en la jurisdiccion de 
la Corporacion de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

12.Implementar las estrategias para el fortalecimiento de procesos de investigacion del 
Centro Nacional para el Estudio del Bambu-guadua.

13.Implementar las acciones de la produccion de material vegetal que se requiere para 
los proyectos de la Corporacion, de acuerdo con los procedimientos internes y la 
normativa vigente.
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DEL

14. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.

15. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan nacional de biodiversidad

Declaratoria y manejo de areas protegidas

Conocimiento y aplicacion de la normative ambiental en cuanto a los recursos forestales.

Conocimientos en establecimiento y supervision de plantaciones forestales protectoras y 
productoras y en procesos de concertacion con comunidades para proyectos de 
reforestacion.

Metodologias de investigacion, diseno y evaluacion de proyectos en temas de recursos 
forestales

Planes de manejo de areas protegidas y ecosistemas estrategicos 

Categories de areas protegidas

Sistemas nacional, regional, departamental y local de areas protegidas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Persona!

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico de! Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal o ingenieria 
Agroforestal.

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en

53
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Administracion
Agropecuarias;

de Empresas

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ia Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola, Forestal o ingeniena 
Agroforestal.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

de Empresas

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.
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PR-CA-202816-09
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los programas, planes o proyectos relacionados con el fortalecimiento de la 
Educacion Ambiental como eje transversal en el contexto hacia una £tica Ambiental y los 
procesos de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar el sistema de informacion de Educacion Ambiental para el Departamento 

del Quindlo de acuerdo con los procedimientos internes y la normativa vigente.
2. Conceptuar sobre temas relacionados con Educacion Ambiental de acuerdo con las 

Politicas Nacionales y lineamientos Institucionales, de acuerdo con los procedimientos 
internes establecidos.

3. Interpretar la informacion obtenida de la ejecucion de proyectos de Educacion 
Ambiental, de acuerdo con los procedimientos internes y la normativa vigente.

4. Participar en la identificacidn de necesidades de formacion y capacitacion de las 
organizaciones comunitarias identificadas en la jurisdiccion de la Corporacion de 
acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

5. Presenter los informes relacionados con los proyectos y programas en el area de 
Educacion Ambiental que se requieran de acuerdo con ios procedimientos y normativa 
vigente.

6. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas, en temas relacionados con Educacion Ambiental y tematicas ambientales, 
de acuerdo con la normativa vigente.

7. Contribuir en el diseno de la estrategia de educacion ambiental y comunitaria de 
acuerdo con los procedimientos internes y la normativa vigente.

8. Realizar el acompanamiento en temas ambientales a entidades Publicas y Privadas 
con enfasis en la Educacion Ambiental de acuerdo con los lineamientos definidos para 
tal fin.

9. Disenar herramientas encaminadas hacia la consolidacion de una Iztica Ambiental de 
acuerdo con la normativa vigente.

10. Realizar el acompanamiento en estrategias para el fortalecimiento de la cultura en ser 
consumidores responsables, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

11 .Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada de acuerdo con los 
procedimientos internes sehalados.

12. Participar en los procesos promovidos por la Entidad en cumplimiento de su mision 
institucional, entre las cuales se encuentran educacion ambiental, rendicidn de 
cuentas, entre otros, de acuerdo con los procedimientos internos y la normativa vigente.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion ambiental 

Educacion Ambiental

Conocimiento de los protocolos ambientales internacionales 

Participacion ciudadana y comunitaria
i-r-v y—
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Sistema de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento 
Geologia y Otros programas de las 
ciencias naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologia y Microbiologia;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento 
Geologla y Otros programas de las 
ciencias naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o(

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-10
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados produccion y consume sostenible 
en el area de negocios verdes de acuerdo con la normative vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar en coordinacion con las areas misionales la implementacion de las politicas 

y normas afines en materia de produccion limpia, consume sostenible y negocios 
verdes, dentro de la jurisdiccion de la Corporacion.
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2. Consotidar el sistema de informacion en produccion y consume sostenible en el area 
de negocios verdes para e! Departamento del Quindlo de acuerdo con la normativa 
vigente.

3. Elaborar los conceptos sobre temas relacionados en produccion y consumo sostenible 
en el area de negocios verdes de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normativa vigente.

4. Interpretar la informacion obtenida de la ejecucion de proyectos de desarrollo 
empresarial en el area de negocios verdes con el fin de generar conocimiento de 
acuerdo con los procedimientos internos y la normativa vigente.

5. Presenter los informes relacionados con los proyectos y programas en produccion y 
consumo sostenible en el area de negocios verdes que se requieran de acuerdo con 
los lineamientos disenados para tal fin y la normativa vigente.

6. Adelantar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas, en temas relacionados con produccion y consumo sostenible en el area de 
negocios verdes de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

7. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental para produccion limpia 
y consumo sostenible en el area de negocios verdes de acuerdo con los procedimientos 
y normativa vigente.

8. Realizar el acompafiamiento en temas ambientales a empresas e iniciativas de 
negocios verdes de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Corporacion y la 
normativa vigente.

9. Presenter estrategias para el increment© de la comercializacion de los bienes y 
servicios amigables con el medio ambiente de acuerdo con la normativa vigente.

10. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.

H.Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

12.Gestionar la realizacion de agendas ambientales con sectores productivos, realizar 
planes de trabajo conjuntos, hacer seguimiento a ellos, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

IS.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Polltica de Colombia

Legislacion Ambiental 

Sistema Nacional de Planeacion

Mecanismos de participacion 

Negocios Verdes 

Desarrollo empresarial

Conocimiento sobre formulacion, elaboracion, ejecucion y seguimiento de planes y 
programas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico profesionalOrientacion a resultados
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Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

de Empresas

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola y Forestal;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agroindustrial e ingeniena de 
Alimentos;

Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncuia o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

de Empresas
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola y Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial e Ingenieria de 
Alimentos;

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

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

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-11
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con el Sector Forestal y las areas 
de importancia estrategica para la Conservacion de Recursos Hidricos en Jurisdiccion de 
la Corporacion, de acuerdo con los lineamientos internes, politicas y la normatividad 
vigente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar planes, proyectos y actividades^para^e.Udesarrollo del sector Forestal y
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relacionadas con las areas de Importancia estrategica para la Conservacion de 
Recursos Hidricos y de acuerdo con las competencias institucionales, en la jurisdiccion 
de la Corporacion Autonoma Regional del Quindlo, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente.

2. Interpretar la informacion obtenida en la ejecucion de proyectos, con miras a producir 
conocimiento en la tematica forestal, de coberturas, gestion y proteccion de 
ecosistemas estrategicos a nivel regional, departamental y municipal.

3. Participar en los procesos que permitan mejorar la conceptualizacion y elaborar 
conceptos sobre temas relacionados con la implementacion de lineamientos de politica 
y administracidn Forestal y su sostenibilidad ambiental, as! como sobre las tematicas 
relacionadas con las areas de importancia estrategica para la Conservacion de 
Recursos Hidricos, de acuerdo con las Politicas nacionales e Internacionales.

4. Realizar ia revision de los Planes de Manejo Ambiental de los predios que han sido 
adquiridos en cumplimiento del articulo 111 de la Ley 99 de 1993, reglamentado por el 
Decreto 0953 de 2013 en el departamento del Quindio, o con las disposiciones 
vigentes.

5. Liderar los procesos orientados a la investigacion, fomento, restauracion y 
recuperacion ambiental de las areas de importancia estrategica para la Conservacion 
de Recursos Hidricos.

6. Implementar los proyectos forestales, de restauracion y recuperacion ambiental de 
areas de importancia estrategica para la conservacion de recursos hidricos, definidos 
en los planes de ia Corporacion de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigente.

7. Elaborar las estrategias que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas a nivel forestal y en temas relacionados con las areas de importancia 
estrategica para ia conservacion de recursos hidricos.

8. Consoiidar el sistema de informacion de las Areas de Importancia Estrategica para la 
Conservacion de Recursos Hidricos, los predios adquiridos por los Entes Territoriales 
con esta funcion y beneficiaries de los Esquemas de pagos por servicios ambientales 
en el departamento del Quindio y mantener actualizados los sistemas de informacion 
para Colombia, en el componente que le sea la informacion.

9. Participar en el diseho de la estrategia de Educacion Ambiental de Sostenibilidad 
Forestal para areas de importancia estrategica para la conservacion de recursos 
hidricos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente

10. Participar en los grupos de trabajo Internes y externos relacionados con temas como 
el sector forestal, las areas de importancia estrategica para la conservacion de recursos 
naturales

H.Documentar las actividades para la generacion de conocimiento de las areas de 
importancia estrategica para la conservacion de recursos hidricos, de acuerdo con las 
competencias institucionales, y Generar estrategias que permitan la integridad, 
veracidad, organizacion, conservacion de los documentos a su cargo, a traves de la 
apropiada gestion documental y de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente.

12. Participar en la implementacion de los procesos y procedimientos administrativos que 
la entidad requiera {Plan de Manejo de una cuenca, Estudios de riesgos, Plan de 
gestion ambiental regional, entre otros).

13. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatividad ambiental y forestal

Politicas y Planes nacionales en materia ambiental
_______________________________________________ /'"‘I T~>

•fc’S-l
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Conocimiento de los recursos forestales de la jurisdiccion de la Corporacion

Conocimiento y aplicacion de los Planes de Gestion Ambiental Regional

Metodologias de investigacion, disefio y evaluacion de proyectos en temas de recursos 
forestales

Planes de ordenacion Forestal, Planes de Manejo de areas protegidas y ecosistemas 
estrategicos.

Gobernanza Forestal

Conocimiento en establecimiento y supervision de plantaciones forestales protectoras y 
productoras y en procesos de concertacion con comunidades para proyectos de 
restauracion y reforestacion, Compensaciones Forestales, Inventarios forestales, entre 
otros.

Instrumentos econdmicos para el sector ambiental

VI.COMPETENCIAS COWIPORTAWIENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basic© del Conocimiento en 
Ingenierla Agrlcola e ingenierla Forestal;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologla;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola e Ingeniena Forestal;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Bioiogla,

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-12
AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrative y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el proceso contable de las operaciones realizadas en la Corporacion Autonoma 
Regional del Quindio garantizando la elaboracion de los estados contables, de acuerdo

ftfl
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con las normas vigentes establecidas por la Contaduna General de la Nacion en el 
Regimen de Contabilidad Publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Responder por la seguridad, custodia y conservacion de la informacion y los 

documentos de los movimientos contables de la Entidad y los estados financieros, de 
tal manera que permita la debida identificacion, clasificacion, medicion, registro y 
ajustes, elaboracion, analisis, interpretacion y comunicacion de la informacion.

2. Efectuar la aplicacion estricta del Regimen de Contabilidad Publica para el 
reconocimiento y revelacion de las transacciones, hechos y operaciones realizadas por 
la entidad contable publica.
Establecer las bases de evaluacion que sean aplicables en aras de tasar 
adecuadamente las magnitudes fisicas o monetarias de los recursos.

4. Verificar la informacion producida durante las actividades precedentes del proceso 
contable.

5. Elaborar los comprobantes de contabilidad y efectuar los registros en los libros 
respectivos.
Elaborar los estados financieros de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

7. Reportar la informacion financiera, economica, social y ambiental a la Contaduna 
General de la Nacion-CGN -y a la Contraloria General de la Republica a traves del 
Consolidador de Hacienda e Informacion Publica- CHIP-.

8. Reportar y actualizar los registros realizados en el Consolidador de Hacienda e 
Informacion Publica- CHIP- cuando se produzca cambio de representante legal y 
contador publico.
Implementar los controles o acciones administrativas que garanticen el suministro 
oportuno de informacion a la Contaduna General de la Nacion y a los distintos usuarios.

10. Comunicar al tomador de decisiones sobre la situacion financiera de los resultados 
logrados en un determinado periodo.

11. Efectuar la tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros 
de contabilidad.

12. Realizar conciliaciones permanentes para constatar, y ajustar, si a ello hubiere lugar, 
la informacion registrada en la contabilidad contable publica y los datos que reporten 
las diferentes dependencias.

13. Verificar y confrontar los saldos de los libros frente a los saldos de los estados, informes 
y reportes contables.

14. Adoptar los controles que sean necesarios para garantizar que la totalidad de las 
operaciones llevadas a cabo por el ente publico sean vinculadas al proceso contable.

15. Adeiantar las gestiones administrativas necesarias que conduzcan a garantizar ia 
produccion de informacion confiable, relevante y comprensible.

16.ldentificar los riesgos que representen algun grado de amenaza para el cumplimiento 
de la funcibn del area responsable del proceso contable.

17.lncorporar a sus procedimientos internes, en lo pertinente, los expedidos por la 
Contaduna General de la Nacion.

18.Gestionar todas las actividades necesarias para depurar las cifras y demas datos 
contenidos en los estados, informes y reportes contables.

IQ.Realizar la causacion de las ordenes de pago, documentacion, descuentos aplicados 
de acuerdo con el sistema establecido para tal fin.

20. Elaborar y presenter las declaraciones tributarias a que haya lugar de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

21. Presenter la informacion relacionada con la declaracion de ingresos y patrimonies en 
el portal de la DIAN, entre otras de acuerdo con los lineamientos establecidos y la

3.

6.

9.

M
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normativa vigente.
22. Elaborar los informes a presentar a las diferentes dependencias de la Entidad; asi como 

Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible, Entes certificadores relacionadas con el Sistema de Gestion y demas 
entidades.

23. Participar en los procesos promovidos por la Entidad en cumplimiento de su mision 
institucional, entre las cuales se encuentran la rendicion de cuentas, entre otros.

24. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacion

Politicas Contables, Principios y reglamentacion de la contabilidad publica; NICSP. 

Estados Financieros

Indicadores Financieros

Manejo de Cartera en entidades publicas 

Normas sobre contabilidad publica.

Ley Organica de Presupuesto. 

Administracion Tributaria.

Conocimiento del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica.

pag. 87

Q Calle 19 Norte # 19-55 B./Mercedes del Norte a servicioalcliente@crq.gov.co t www.crq.gdv.co u (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gdv.co


Plan de Accion Institucionat
"Prolegiendo el palrimonio 

ambiencaly mas cerca 
del ciudadano”

Z070 - Z023

s 11 ’

0 0 1 8 6 1 1 4 SFP 7090

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

RESOLUCION N° DEL

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica
del Nucleo B£sico del Conocimiento en 
Contadurla Publica.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-13
AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financtera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actividades relacionadas con la programacion, aplicacion, seguimiento y 
control de los Planes Anuales de Bienestar, de Formacion y Capacitacion, y la ejecucion 
y evaluacion de programas y actividades asociadas con el Sistema de Gestion de 
Seguridad y Salud en el Trabajo para los servidores publicos de la Corporacion.

i#
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1; Etaborar y ejecutar el plan de bienestar social e incentives que permita crear, mantener 

y mejorar las condiciones que favorezean el desarrollo de la creatividad, identidad 
pertenencia, participacion y seguridad laboral de los funcionarios y el mejoramiento de 
su nivel educative, recreative y de salud.

2. Disenar, aplicar y hacer seguimiento y control de los procesos de induccion y reinduccion 
para los servidores publicos de la Corporacion.

3. Acompanar la realizacion del diagnostico de capacitacion y para la elaboracion del plan 
anual de capacitacion de la Corporacion, de conformidad con lo previsto en la ley y en el 
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion

4. Participar en la realizacion del diagnostico de bienestar social y en la elaboracion del plan 
anual de bienestar social de la Corporacion.

5. Coordinar la logistica para realizar los procesos de reinduccion de los servidores publicos 
de la Entidad

6. Realizar las actividades requeridas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el 
Trabajo de la Corporacion y formular las acciones preventives requeridas para su 
cumplimiento.

7. Apoyar y participar en la formulacion y desarrollo de acciones de verificacion del 
cumplimiento de requisites legales, aplicables en materia de seguridad y salud en el 
trabajo a las actividades contratadas por la Corporacion.

8. Elaborar y ejecutar los planes de talento humano que permitan proyectar y suplir las 
necesidades de personal y definir los planes y programas de gestion humana.

9. Elaborar, ajustar y ejecutar el plan de emergencias, con la finalidad de reductr al minimo 
las consecuencias que pudieran derivarse de la situacion de emergencia.

10. Realizar reportes de accidentes laborales, verificar, supervisar el registro permanente 
de personal incapacitado.

11. Elaborar los informes requeridos por el Subdirector Administrative y Financiero y el 
Director General, asi como para los diferentes Entes de Control.

12. Cumplir con los lineamientos del Sistema de Gestion, garantizando la mejora continue 
de los Procesos y por ende de la Corporacion; participando activamente de las 
actividades que sean establecidas.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento de la normative vigente de administracion de personal, en particular sobre 
bienestar social, capacitacion, evaluacion del desempeno e incentivos.

Sistema Nacional de Capacitacion y Estimulos. 

Legislacion en seguridad y salud en el trabajo.

Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo. 

Sistema General de Seguridad Social 

Accidentes de trabajo 

Plan de Emergencias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientaci6n a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Psicologia;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada con las funciones del 
empleo.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Trabajo Social;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Terapias;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en Seguridad y Salud en el 
Trabajo o Higiene, Seguridad y salud en el 
trabajo, o Gestion de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Psicologia;
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Trabajo Social;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Terapias;

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

. Titulo profesional adiciona! al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PR-CA-202816-14
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades relacionadas con la programacion, aplicacion, seguimiento y 
control del Sistema de Evaluacion del Desempeho Laboral y actividades de administracion 
de gestion del talento humano, de acuerdo con las normas y procedimientos legales 
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborarel Plan Estrategico de Talento Humano para la administracion del mismo, de 
conformidad con las directrices del orden nacional y normativa aplicable.
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2. Administrar y efectuar el desarrollo de las acciones relacionadas con el diseno, 
aplicacion, seguimiento y control del Sistema de Estimulos para !os servidores publicos 
de la Corporacion.

3. Certificar la informacion laboral solicitada tanto del personal active y retirado de la 
Corporacidn Autonoma Regional de! Quindio, asi como la informacion laboral para el 
tramite correspondiente de cuotas partes, pensionales o bonos pensionales.

4. Actualizar la planta de personal de acuerdo con el direccionamiento especlfico y las 
disposiciones legales aplicables.

5. Proponer las actualizaciones del manual de funciones y competencias laborales, de 
acuerdo las necesidades de la corporacion y reglamentacion vigente.

6. Ejecutar todas las actividades que se requieren para dar cumplimiento a las 
obligaciones en materia de gestion del empleo publico, talento human© gerencia 
publica establecidas segun la normativa reglamentaria.

7. Ejecutar las directrices de administracion y evaluacion del personal, garantizando el 
cumplimiento de las normas de camera administrativa.

8. Presentar los distintos informes sobre los asuntos de su competencia para ser enviados 
a los diferentes organos de control y demas organismos.

9. Tramitar y elaborar los actos administrativos de permisos, licencias y todas las 
situaciones administrativas relacionadas con las novedades de personal.

10-Realizar y reporter las novedades de personal al Departamento Administrative de la 
Funcion Publica - SUIP-en los primeros cinco de cada mes.

11. Elaborar los informes requeridos por el Subdirector Administrative y Financiero y el 
Director General, asi como para los diferentes Entes de Control.

12. Administrar y orientar los procesos de evaluacion del desempeho para los servidores 
publicos, acorde con el modelo de evaluacion adoptado por la Entidad, en concordancia 
con la normativa aplicable.

13. Verificar los requisites mmimos para las posesiones y expedir los correspondientes 
certificados de idoneidad, de acuerdo con la normativa establecida.

14. Efectuar los estudios de verificacidn de planta de personal para los procesos de 
provision temporal y definitiva de empleos de camera administrativa.

15. Efectuar la verificacion de la planta de personal respecto a la celebracion previa de 
contratos de prestacion de servicios.

16. Proyectar el cumplimiento de los acuerdos sindicales que posea la Corporacion 
efectuando el seguimiento a los mismos.

17. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normativa vigente de administracion de personal y en especial del sistema de camera 
administrativa

Nocion y clasificacion de los empleos

Provision de empleo: Provision temporal y definitiva

Inscripcion, actualizacion y cancelacion de Registro Publico en Carrera Administrativa 

Evaluacion del Desempeho Laboral

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES
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Orientaci6n a resuitados 

Orientacion ai usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de Empresas;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada con las funciones del 
empleo.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economla;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ia Ley.

VIII. ALTERNATIVA

EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de Empresas;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

i;

eC Futuna pag. 93

9 Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte a servicioalcliente(|)crq.gov,co * www.crq.gov.co c (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Accion institucional
T-Yolegiencio el palrimonio 

ambientaly mas cerca 
del ciudadano'

2020 • Z0?3

001861 1 4 SEP 2030RESOLUCION N° DEL

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PR-CA-202816-15
AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos de planificacion ambiental institucional, territorial y regional en 
cumplimiento de las funciones y la mision de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar de acuerdo con sus competencias, los procesos de planificacion ambiental, 

institucional y territorial, con fines de su inclusion en los planes de ordenamiento 
territorial y demas planes de desarrollo y sectorial, acorde con la normative vigente.

2. Proyectar los conceptos desde las competencias en el proceso de evaluacion para la 
concertacion de los asuntos ambientales de los Planes de Ordenamiento Territorial, 
planes parciales y otros instrumentos de planificacion intermedia
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3. Elaborar los conceptos desde las competencias en la evaluacion del componente 
ambiental de los Planes de Desarrollo Municipal y Departamental.

4. Realizar acompafiamiento a las dependencias de la Corporacion en la formulacion de 
planes, programas y proyectos ambientales y en los procesos de licencias, permisos, 
concesiones, autorizaciones ambientales, asi como en procedimientos administrativos 
que se requieran.

5. Formular con participacion de los funcionarios de planeacion, dependencias 
misionales y actores del departamento, el plan de educacion ambiental.

6. Evaluar el cumplimiento de las determinantes y asuntos ambientales concertados en 
los Planes de Ordenamiento Territorial e instrumentos de planiflcacion intermedia.

7. Realizar acompanamiento a las visitas tecnicas en los procesos de seguimiento al 
cumplimiento de las determinantes y asuntos ambientales concertados en los Planes 
de Ordenamiento Territorial de acuerdo con la normativa vigente.

8. Realizar la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes ambientales aprobados 
por la entidad (PGAR, POMCA, PAI), de acuerdo con los lineamientos establecidos y 
la normativa vigente.

9. Evaluar las licencias de parcelacion, construccion y subdivision rural y suburbana, con 
fines de seguimiento a los planes de ordenamiento territorial.

10. Preparar con las dependencias misionales de la Corporacion, documentos con 
informacion ambiental como apoyo a la planificacion y al conocimiento de los recursos 
naturales y el ambiente del Departamento.

11. Proyectar lineamientos para el manejo y conservacion de los bosques a partir de la 
evaluacion de la informacion disponible en los estudios y sistema de informacion de 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

12. Ejecutar las etapas de diseno, formulacion, ejecucion y seguimiento de planes y 
programas de acuerdo con las directrices emitidas y la normativa vigente.

13. Organizar la participacion institucional en los procesos de planificacion regional y areas 
protegidas (El Plan de Manejo y Ordenamiento de una Cuenca -POMCA-, -Sistema de 
Areas Protegidas -SIRAP- SIDAP) de acuerdo con las directrices emitidas y la 
normativa vigente.

14. Participar en representacion de la institucion, en los procesos de la formulacion de 
planes de educacion ambiental formal a cargo de las entidades territoriales de acuerdo 
con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

15. Presenter proyectos o acciones que fortalezcan el proceso de planificacion ambiental 
e institucional de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

16. Orientar los espacios de construccion de instrumentos de planificacion regional 
(Ecoregion Eje Cafetero y demas) de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

17. Acompanar la construccion de lineamientos institucionales en la tematica de cambio 
climatico y gestion ambiental urbana.

18. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Politica Ambiental, Nacional y regional 

Prospectiva estrategica 

Instrumentos de planificacion
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Determinantes ambientales

Estructura Ecologies principal del territorio

Instrumentos de Planificacion de las comunidades etnicas

Metodologias de ordenamiento territorial

Sistemas de informacion ambiental

Concertacion y seguimiento a los POT

Conocimiento o experiencia en facilitar procesos multifactor con multiples intereses y 
resolucion de conflictos socioambientales

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academics 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de Empresas de 
Agropecuarias;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academics 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola y Forestal;

Titulo profesional en disciplina academics 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.
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DEL

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ktulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
agropecuarias;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Empresasde

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola y Forestall

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomla;

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ario de experiencia profesional.
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PR-CA-202816-16
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar los procesos de planificacion ambiental, territorial, regional e institucional en 
cumplimiento de las funciones y la mision de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Articular los procesos de planificacion ambiental y territorial, con fines de su inclusion 

en los planes de ordenamiento territorial y demas planes de desarrollo y sectorial, 
acorde con la normative vigente.

2. Preparar informe de revision de la documentacion de proyectos de planes de 
ordenamiento territorial, planes parciales, unidades de planificacion rural y planes de 
desarrollo radicados en la CRQ por los Municipios y Departamento para fines de 
concertacion y articulacion ambiental de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Participar en el proceso de evaluacion tecnica de la documentacion de los proyectos 
radicado por los Municipios de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

4. Preparar los conceptos tecnicos de evaluacion con fines de unificacion final para dar 
inicio al proceso de concertacion, de los planes de ordenamiento territorial y demas 
instrumentos de planificacion, que presenten los municipios a la corporacion.

5. Participar en el proceso de concertacion de los asuntos ambientales de los proyectos 
radicados por los municipios de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

6. Administrar la documentacion generada en los procesos de evaluacion y concertacion 
de los asuntos ambientales de los proyectos radicados por el Municipio de acuerdo 
con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

7. Formular conceptos en los procesos de evaluacion del componente ambiental de los 
Planes de Desarrollo Municipal y Departamental de acuerdo con la normativa vigente.

8. Realizar el acompanamiento a las dependencias de la Corporacion en la formulacion 
de planes, programas y proyectos ambientales, y en los procesos de licencias y 
permisos ambientales, permisos, concesiones, autorizaciones ambientales, asi como 
en procedimientos administrativos que se requieran, de acuerdo con las directrices 
establecidas y la normativa vigente.

9. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las determinantes y asuntos ambientales 
concertados en los Planes de Ordenamiento Territorial e instrumentos de planificacion 
intermedia de acuerdo con la normativa vigente.

10. Realizar acompanamiento a las visitas tecnicas en los procesos de seguimiento al 
cumplimiento de las determinantes ambientales y asuntos ambientales concertados en 
los Planes de Ordenamiento Territorial de acuerdo con la normativa vigente.

11. Realizar la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes ambientales aprobados 
por la entidad (Plan de Gestion Ambiental Regional-PGAR-, Plan de Manejo y 
Ordenamiento de una Cuenca -POMCA-, Plan Anual de Adquisiciones-PAA-) de 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

12. Participar en el proceso continue de la planeacion estrategica de la institucion en las 
etapas de diseno, formulacion, ejecucion y seguimiento de acuerdo con las directrices 
establecidas.

13. Presenter proyectos o acciones que fortalezcan el proceso de planificacion ambiental 
e institucional de la Corporacion de acuerdo con la normativa vigente.

14. Elaborar los informes para las diferentes dependencias de la entidad; asi como Entes 
de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo

*
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Sostenible, Entes certificadores, entre otros, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos en la normativa vigente.

15. Participaren la implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de 
la CRQ de acuerdo con los procedimientos establecidos.

16. Participar en los espacios de planificacion ambiental del Paisaje Cultural Cafetero, 
Ecorregion, Eje Cafetero y demas, Cambio Climatico y Gestion Ambiental Urbana, 
segun delegacibn oficial. Asistir a las reuniones internas o externas que sea delegado 
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

17. Atender los requerimientos de asesona de las entidades territoriales, dependencias 
tecnicas de la Corporacion y la ciudadania, en ordenamiento territorial y determinantes 
ambientales.

18. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Politica Ambiental, Nacional y regional 

Prospectiva estrategica

Instrumentos de planificacion de las CAR (Plan Nacional de Desarrollo, PGAR, PAI) 

Determinantes ambientales 

Metodologias de ordenamiento territorial

Conocimiento y manejo del Sistema de Informacion Geografico SIG Quindio. Concertacion 
y seguimiento a los POT

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion pubiica 
Financiera;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Empresas;
Administracion

de

c
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agncola y Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion 
Financiera;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

de Empresas,
AdministracionPublica

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola y Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empieo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202816-17
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos de planificacion ambiental institucional, territorial y regional en 
cumplimiento de las funciones y con mision de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos de planificacion ambiental, institucional y territorial, con fines de 

su inclusion en los planes de ordenamiento territorial y demas planes de desarrollo y 
sectorial, acorde con la normative vigente.

2. Elaborar los conceptos en el proceso de evaluacion para la concertacion de los asuntos 
ambientales de los Planes de Ordenamiento Territorial, planes parciales y la

CDQl
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articulacion del componente ambiental de los Planes de Desarrollo Municipal y 
Departamental de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

3. Preparar los conceptos en la evaluacion del componente ambiental de los Planes de 
Desarrollo Municipal y Departamental, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar el acompanamiento a las dependencias de la Corporacion en la formuiacion 
de planes, programas y proyectos ambientales y en los procesos de licencias, 
permisos, concesiones, autorizaciones ambientales, asi como en procedimientos 
administrativos que se requieran de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

5. Realizar los procesos de seguimiento al cumplimiento de las determinantes 
ambientales y asuntos ambientales concertados en los Planes de Ordenamiento 
Territorial de acuerdo con la normativa vigente.

6. Realizar acompanamiento a las visitas tecnicas en los procesos de seguimiento al 
cumplimiento de las determinantes ambientales y asuntos ambientales concertados en 
los Planes de Ordenamiento Territorial de acuerdo con la normativa vigente.

7. Realizar la elaboracion, ejecucibn y seguimiento de los planes ambientales aprobados 
por la Entidad (Plan de Gestion Ambiental Regional-PGAR-, Plan de Ordenacion y 
Manejo de la Cuenca Hidrografica -POMCH-, Plan Accion Institucional-PAI-) de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

8. Elaborar los documentos con informacion ambiental como apoyo a la planificacion y al 
conocimiento de los recursos naturales y el ambiente del Departamento de acuerdo 
con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

9. Presentar lineamientos para el manejo y conservacion de los suelos a partir de la 
evaluacion de la informacion disponible en los estudios y sistema de informacion de 
acuerdo con las directrices emitidas y la normativa vigente.

10. Participar en la construccion de instrumentos de planificacion regional (Ecorregion, Eje 
Cafetero y demas) de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

11 .Realizar la ejecucion y seguimiento a la Gestion Ambiental Institucional de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

12. Gestionar el proceso de formuiacion, implementacion y seguimiento continue del Plan 
Estrategico Institucional de la Entidad, en sus componentes de Gestibn Administrativa 
y Gestion Ambiental Institucional y Territorial de acuerdo con las directrices 
establecidas y la normativa vigente.

13. Presentar proyectos o acciones que fortalezcan el proceso de planificacion ambiental 
e institucional de la Corporacion de acuerdo con la normativa vigente.

14. Elaborar los informes para las diferentes dependencias de la entidad; asi como Entes 
de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible, Entes certificadores, entre otros, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos en la normativa vigente.

15. Apoyaren la construccion de los lineamientos institucionales en la tematica de cambio 
climatico y gestion ambiental urbana.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucibn Politica de Colombia

Politica Ambiental, Nacional y regional 

Prospectiva estrategica

Instrumentos de planificacion de las CARs (Plan Nacional de Desarrollo, PGAR, PAI)
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Determinantes ambientales

Estructura Ecologies principal del territorio 

Instrumentos de Planificacion de las comunidades etnicas

Metodologlas de ordenamiento territorial

Sistemas de informacion ambiental (SIAC -Sistema Informacion Ambiental para Colombia) 

Concertacion y seguimiento a los POT 

Normative ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacidn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academics 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

de Empresas

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola y Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

de Empresas

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola y Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

•"1
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PR-CA-202816-18
AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar lo referente a la identificacion, formulacion, elaboracion, evaluacion y ejecucion 
de proyectos integrates de apoyo en la informatica, la telematica y las nuevas tecnologias 
de la informacion y las comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion de los planes de desarrollo y actualizacion informatica de 

la Entidad, de acuerdo con los lineamientos corporativos y la planeacion estrategica 
institucional.

2. implementar las politicas, normas, directrices y procedimientos que garanticen un 
sistema de gestion de seguridad de la informacion y de las tecnoiogicas de la entidad, 
de acuerdo con los lineamientos corporativos y la planeacion estrategica institucional.

3. Elaborar los planes de corto, mediano y largo plazo Plan Estrategico de Tecnologias 
de la Informacion y las Comunicaciones - PETI-, Plan de Tratamiento de Riesgos de 
Seguridad y Privacidad de la Informacion, Plan de Seguridad y Privacidad de la 
Informacion, y demas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Conceptuar sobre las necesidades y lineamientos para la adquisicion, custodia y 
actualizacion de bienes informaticos y de comunicaciones.

5. Participar en el diseno, desarrollo, implementacion y administracion del sistema de 
informacion ambiental de manera articulada con entidades del orden nacional, regional 
y departamental.

6. Apoyar a las dependencias de la Corporacion con el suministro o generacion de 
informacion cartografica para el cumplimiento de las funciones y la misionalidad.

7. Apoyar a las dependencias de la Corporacion en los procesos de evaluacion y 
concertacion de los Planes Parciales radicados por los municipios ante la entidad.

8. Participar en el diseno, desarrollo, implementacion y administracion de los sistemas de 
informacion institucionales.

9. Dar soporte tecnico y tecnologico en asuntos asociados a la informatica, la telematica 
y las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a los distintos 
procesos de la entidad, para la formulacion, gestion, implementacion y desarrollo de 
proyectos ambientales e institucionales.

10. Administrar el sistema de informacion geografico de la entidad de acuerdo con las 
disposiciones internas y la normative vigente, garantizando en todo caso el acceso al 
mismo por parte de los profesionales que asi lo requieran.

11. Apoyar a las dependencias de la Corporacion con el suministro de informacion relativa 
al sistema de informacion geografico de la entidad de acuerdo con las disposiciones 
internas y la normativa vigente.

12. Gestionar las bases de datos de la entidad (DBA) de acuerdo con los procedimientos 
disenados para tal fin.

13. Participar en la formulacion de proyectos informaticos nacionales, regionales y locales 
que beneficien a la institucion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Participar en el proceso continue de la planeacion estrategica de la Institucion en las 
etapas de diseno, formulacion y seguimiento de acuerdo con la normativa vigente.

15. Elaborar los informes para las diferentes dependencias de la entidad; asi como Entes 
de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente Desarrollo 
Sostenible, Entes certificadores, entre otros, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos en la normativa vigente,
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16. Asistir a las reuniones internas 0 externas que sea asignado de acuerdo con las 
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

17. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados segun su competencia, 
para verificar el cumplimiento de los resultados esperados y de las condiciones 
contractuales.

18. Participar del Comite de Evaluacion de todos aquellos contratos en que sea asignado 
por parte del Director General.

19. Asistir tecnicamente a las diferentes subdirecciones yjefaturas en la implementacion 
de sistemas de informacion, bases de datos 0 cualquier otro apoyo en materia 
tecnologica que se le asigne.

20. Realizar la implementacion y seguimiento de la estrategia de Gobierno en Digital en la 
entidad, en cumplimiento a los requisites establecidos en las normas vigentes.

21. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Politica Ambiental, Nacional y regional

Sistemas operatives

Resolucion de problemas en Ofimatica

Mantenimiento y soporte de equipos electronicos

Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion

Conceptos generates de redes LAN y telecomunicaciones

Aplicaciones web

Manejo de plataformas virtuales

Internet, comunicaciones

Virtualizacion de Servidores

Telefonia IP-VoiP

Marco ITIL y SOA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla de Sistemas, Ingenierla de 
Software y Telematica.

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla de Sistemas, Ingenierla de 
Software y Telematica.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.
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PR-CA-202816-19
AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la administracion de personal, nomina, 
prestaciones sociales, salud ocupacional, bienestar social, planes de capacitacion y 
demas procedimientos relacionados con la gestion del talento humano del 
Corporacion, segun las normas que rigen la carrera administrativa y empleo publico

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear los procedimientos relacionados con la administracion de nomina y 

prestaciones sociales de la Corporacion, con base en las normas legales vigentes, 
para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area.

2. Participar en la formulacion y adopcion de politicas, planes, programas y proyectos 
para el desarrollo de las funciones de la Entidad, asi como disenar e implementar las 
propias del area, de forma armonica con las generales de la entidad.

3. Implementar planes y programas orientados al desarrollo y bienestar del talento 
humano de la corporacion, que se ajuste a las necesidades institucionales y del 
personal.

4. Orientar el diseho de la politica de estimulos con el fin de promover el desarrollo 
integral del mismo en la entidad, teniendo en cuenta las prescripciones normativas, 
politicas institucionales, los procedimientos establecidos y los requerimientos de las 
dependencias.

5. Orientar el desarrollo de la evaluacion de desempeho de los servidores publicos de 
carrera administrativa y acuerdos de gestion suscritos por los gerentes publicos, segun 
la normativa legal vigente.

6. Aplicar los indicadores de desempeho y gestion de los procesos bajo su 
responsabilidad y rendir informes al Comite Directivo y la Direccion General cuando 
correspondan, basados en metas de desempeho, cumplimiento e indicadores de 
resultado con el objeto de lograr la medicion, analisis y mejora continua del Sistema 
de Gestion Institucional.

7. Proyectar actos administrativos sobre la gestion del talento humano de la Corporacion, 
efectuando el seguimiento oportuno de acuerdo con la normativa legal establecida.

8. Dirigir y evaluar la ejecucion de las politicas de administracion, desarrollo y bienestar 
del talento humano, de acuerdo con las disposiciones legales que regulan la materia.

9. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ley 909 de 2004
Normas de administracion de personal, seguridad social y prestaciones sociales
Regimen del empleado publico
Manejo de herramientas basicas de sistemas
Planes de Capacitacion
Planes de Bienestar
Carrera Administrativa
Funcion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados Aporte tecnico profesional
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Orientacion at usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion empresas;

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico de! Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

EXPERIENCIAFORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de empresas;

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada.

;!ifi
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Econorma;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Industrial;

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202814-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion Profesional Especializado

Codigo 2028

Grade 14
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DEL

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar en los diferentes procesos de formulacion y seguimiento de planificacion 
institucional de la entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer lineamientos y criterios para la formulacion de fos diferentes instrumentos de 

planificacion institucional de la entidad. (Plan de Accion Ambiental de la Institucion, 
Plan de desarrollo Administrative, Plan Estrategico Institucional), asi como realizar el 
seguimiento al cumplimiento de metas y los diferentes indicadores.
Emitir concepto sobre los proyectos de planes de desarrollo de los entes territoriales 
de la jurisdiccion, frente a la articulacion con los diferentes instrumentos de 
planificacion en materia ambiental. (Plan de Accion Ambiental de la Institucion, Plan 
de desarrollo Administrative, Plan Estrategico Institucional)
Realizar aportes de informacion ambiental en la formulacion de proyectos ambientales 
de las Entidades Territoriales, de acuerdo con la normativa vigente.
Realizar el acompanamiento a las dependencias de la Corporacion en la formulacion 
de proyectos ambientales institucionales o de gestion externa de recursos.
Orientar en la formulacion de proyectos para la gestion de recursos de cooperacion 
nacional e internacional.
Participar en la formulacion y seguimiento del Plan de Educacion Ambiental como eje 
trasversal de los proyectos del Plan de Accion de la Corporacion de acuerdo con la 
normativa vigente.
Participar en el diseno, ejecucion y seguimiento en la estrategia de los planes 
ambientales aprobados ((Plan de Gestion Ambiental Regional-PGAR-, Plan de Manejo 
y Ordenamiento de una Cuenca -POMCA-, Plan Anual de Adquisiciones-PAA) de 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
Gestionar el banco de Programas y Proyectos Ambientales de la Entidad de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.
Elaborar los conceptos de viabilidad tecnica para inversion del Plan de Accion 
Institucional de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

10. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de inversion que en cada 
vigencia fiscal se requiera para su ejecucion de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

11. Participar en el proceso continue de la planeacion estrategica de la institucion en las 
etapas de diseno, formulacion y seguimiento de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

12. Realizar el acompanamiento para la formulacion e implementacidn del Plan de 
Desarrollo Administrative y plan estrategico institucional de la Entidad de acuerdo con 
los lineamientos establecidos.

13. Articular las necesidades de informacion para el desarrollo de los sistemas de 
informacion y tecnologla necesaria para el seguimiento y cumplimiento de los planes 
y programas de la Corporacion de acuerdo con la normativa vigente.

14. Elaborar los informes para las diferentes dependencias de la entidad; asi como Entes 
de Control, Administraciones Municipales^ Ministerio de Ambiente y Desarrollo

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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Sostenible, Entes certificadores, entre otros, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos en la normativa vigente.

15. Realizar seguimiento periodico de los planes institucionales y ambientales, de caracter 
estrategico y operative

16. Participaren la construccion de instrumentos de planificacion regional (Ecorregion Eje 
Cafetero y demas) de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

17. Presenter lineamientos institucionales en la tematica de cambio climatico y gestion 
ambiental urbana de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

18. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Politica Ambiental, Nacional y regional 

Prospective estrategica

Instrumentos de planificacion de las CARs (Plan Nacional de Desarrollo, PGAR, PAI)

Determinantes ambientales

Estructura Ecologica principal del territorio

Instrumentos de Planificacion de las comunidades etnicas

Metodologias de ordenamiento territorial

Sistemas de informacion ambiental (SIAC -Sistema Informacion Ambiental para Colombia) 

Concertacion y seguimiento a los POT

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada.

de Empresas
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DEL

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria ambiental y sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agrlcola y Forestal;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomla;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria agroindustrial.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

Cuarenta y tres (37) meses de experiencia 
profesional relacionada.

de Empresas

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria ambiental y sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agrlcola y Forestal;

C
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomia;

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria agroindustrial.

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea aftn con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-01
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion Profesional Especializado

Codigo 2028

Grade 12

No. De Cargos Veintiun (21)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

if
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DEL

I1.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulation y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para desarrollar los procesos de regulation, 
control, seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los 
recursos naturales y del medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar monitoreo, analisis, validation y seguimiento de los datos obtenidos de la red 
de monitoreo de calidad del aire.

2. Realizar el programa de monitoreo para la calidad del aire anualmente de acuerdo con 
los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

3. Realizar visitas a las estaciones de calidad de aire, realizar calibration de equipos, 
generar reporte para el SISAIRE.

4. Planificar la construction o actualization de los mapas de ruido ambiental y realizar 
monitoreo, analisis y validation de datos e informes de ruido ambiental.

5. Planificar reuniones para dar cumplimiento con el Plan de Descontaminacion de Ruido, 
asistir a reuniones, generar informes, ejecutar acciones de educacion para reduction 
del ruido. Apoyar en la revision de planes de desarrollo municipal y emision de 
conceptos tecnicos sobre proyectos que requieren licencias.

6. Realizar el proceso de otorgamiento de permisos de emisiones atmosfericas a Fuentes 
fijas de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

7. Realizar el proceso de otorgamiento de certification en materia de gases a los centres 
de diagnostico, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

8. Realizar las visitas de acompanamiento a los monitoreos de calidad del aire que 
realicen las empresas de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

9. Analizar y conceptuar sobre los estudios de calidad del aire presentados por las 
empresas de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

10. Ilustrar a los entes territoriales, instituciones publicas o privadas en temas de aire y 
ruido de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

11. Elaborar los informes a presentar a las diferentes dependencias de la Entidad; as! 
como Entes de Control, Administraciones Municipales. Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible, Entes certificadores relacionadas con el Sistema de Gestion y 
demas entidades.

12. Realizar analisis de la information ambiental del Sistema de Information Geografica 
del Quindio y consulta de la norma ambiental, respecto a la localization del Proyecto 
y objeto del permiso.

13. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados, para verificar el 
cumplimiento de los resultados esperados y de las condiciones contractuales de 
acuerdo con la normativa vigente.

14. Mantener actualizada la information estadistica que se maneja en cumplimiento de las 
funciones para hacerles seguimiento y alimentar el sistema de la entidad.

15. Tramitar las denuncias presentadas a la entidad con relation con el uso inadecuado 
de los recursos Naturales renovables o la implementar acciones pertinentes en los 
asuntos que sean de su competencia o remitirlo al competente.

16. Realizar control y seguimiento a los permisos de emisiones atmosfericas, los 
certificados ambientales en materia de revision de gases, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

£55
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17. Participar en e! desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en cumplimiento de 
su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion ambiental. rendicion 
de cuentas, entre otros.

18. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
La organizacion, procesos y procedimientos aprobados de la Corporacion.

Sistemas de informacion ambiental, geograficos y corporativos. 

Conocimiento de la normative ambiental.

Manejo y mantenimiento de Equipos 

Recurso aire y ruido 

Permisos de emisiones 

Monitoreo de calidad de aire 

Olores ofensivos y ruido

Monitoreo de emisiones de fuentes fijas y moviles

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORWIACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Tttulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
ingenierla civil;
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Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
ingenieria agroindustrial;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Quimica.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional reiacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
ingenieria agroindustrial,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Quimica

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ia Ley.
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IX EQUIVALENCIAS

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especiatizacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-02
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para desarrollar procesos de regulacion 
ambiental y procedimientos administrativos correspondientes a los tramites de 
concesiones de agua y permisos de ocupacion de cauce, encaminados al uso y 
aprovechamiento del recurso hidrico.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procedimientos administrativos y tramites ambientales relacionados con 
la gestion integral de recuso hidrico como concesiones de agua, exploracion de aguas 
subterraneas, ocupaciones de cauce, licencias, autorizaciones ambientales y demas 
instrumentos de manejo y control ambiental, de acuerdo con los procedimientos 
internes y la normativa vigente.

2. Aplicar protocolos, gulas, flujogramas y procedimientos establecidos para la atencion 
de tramites ambientales y procesos administrativos, relacionados con el 
aprovechamiento del recurso hidrico asignados de acuerdo con los procedimientos 
internes y la normativa vigente.

3. Realizar la evaluacion de documentos aportados, informes de visita, procesos 
asignados emitiendo los conceptos tecnicos que sean requeridos de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4. Programar y realizar visitas tecnicas cuando se requieran, en el tramite de solicitudes 
de permisos de ocupacibn de cauce, playas y lechos, correspondiente de acuerdo con 
los procedimientos sehalados y la normativa vigente.

5. Tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas
a la Corporacion con relacion a procesos de regulacion relacionadas con uso y 
aprovechamiento del recurso hidrico de acuerdo con la normativa vigente.__________
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6. Evaluar los documentos tecnicos de las solicitudes de Programas de Uso Eficiente y 
Ahorro del Agua.

7. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarroliar los 
procesos contractuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su 
cargo, conforme con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones 
internas.

8. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados, para verificar el 
cumplimiento de los resultados esperados y de las condiciones contractuales de 
acuerdo con la normativa vigente.

9. Administrar las bases de dates de tramites ambientales y procedimientos 
administrativos reiacionados con la actividad de regulacion en el aprovechamiento del 
recurso hidrico y demas temas asignados o de su competencia.

10. Aportar la informacion y elaborar los informes a las diferentes dependencias de la 
Entidad, asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

11 .Orientar los Usuarios internos y externos interesados en los tramites, procedimientos y 
temas asignados.

12. Realizar Apoyo tecnico en la evaluacion de tramites de prospeccion y exploracion de 
aguas subterraneas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

13. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera.

14. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, 
de acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Legislacion Ambiental

Instrumentos de planificacion del recurso hidrico

Conocimiento de la legislacion ambiental aplicable al uso y preservacion del recurso 
agua

Politica del Recurso hidrico

Formulacion y evaluacion de proyectos para la medicion de captacion y consume de 
agua.

Oferta y demanda del Recurso hidrico

Concesiones de aguas

Instrumentos economicos del Recurso hidrico

Sistema de informacion del recurso hidrico

Monitoreo de cantidad de agua

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento -RAS-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva
H y-v

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
X-

pag. 119

0 Calle 19 Norte # 19-55 B./Mercedes del Norte a servicioalctiente@crq.gov.co * www.crq.gov.co t. {6)7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalctiente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion institucional
''ProLegiendo el palrimonio 

ambienlaly mas cerca
del ciuciadano"

2020 - 2023

* \ 11 > \

n 4 stf '"2oiRESOLUCION N° 0 0 1 8 fi 1 DEL

"FOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VH. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
ingeniena civil

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
ingeniena civil;

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

4*
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DEL

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

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

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-C A-202812-03
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para desarrollar los procesos de regulacion, 
control, seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los 
recursos naturales y del medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la evaluacion de documentos aportados, informes de visita, planes de manejo 
y procesos asignados emitiendo los conceptos tecnicos que sean requeridos de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

2. Participar en la formulacion y ejecucion de politicas, estrategias, planes, programas, 
proyectos, protocolos, guias, criterios y lineamientos tecnicos y demas acciones que 
se requieran para la gestion integral de residuos solidos.

3. Planificar y realizar las visitas de regulacion que se requiera para la gestion integral de 
residuos solidos, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar las visitas de control y seguimiento de residuos solidos, peligrosos y 
especiales, de acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente.

5. Efectuar control y seguimiento a la gestion de los entes territoriales, orientando 
programas y proyectos en materia de gestion integral de residuos solidos, asi como en 
el ordenamiento ambiental de la actividad.

6. Emitir los terminos de referenda para la elaboracion de los Planes de Contingencia de 
las Estaciones de Servicio.

7. Ejecutar la inspeccion tecnica a las estaciones de servicio, para verificar el 
cumplimiento del plan de contingencia que se tenga establecido.

8. Emitir concepto de aprobacion o rechazo del Plan de Contingencia de las Estaciones 
de Servicio.

9. Realizar seguimiento y control al componente de aprovechamiento del PGIRS, recibir 
la informacion y analizar los contenidoSj-para emitir conceptos acerca del estado de
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estos.
lO.Realizar la inspeccion tecnica a los diferentes componentes de los PGIRS (produccion, 

recoleccion, transporte, disposicion final, aprovechamiento).
H.EIaborar y proyectar actos administrativos de autorizacion o rechazo para transporte, 

recoleccion y gestion de residues peligrosos.
12. Atender y tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes 

presentadas a la Entidad con relacion a procesos de regulacion y control y seguimiento, 
relacionadas con residues solidos y peligrosos.

13. Realizar la supervision de los contratos o convenios para los cuales sea designado de 
acuerdo con sus funciones, perfil y la normativa vigente.

14. Administrar las bases de datos de tramites y procedimientos administrativos de 
residues solidos y peligrosos.

15. Aportar la informacion y elaborar los informes a las diferentes dependencias de la 
Entidad, asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

16.0rientar los Usuarios internos y externos interesados en los tramites, procedimientos y 
temas asignados.

17. Realizar Apoyo tecnico los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera.

18. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Legislacion ambiental

PGIRS - Plan de Gestion Integral de Residues Solidos 

Residues ordinaries y peligrosos 

Escombreras, aprovechamiento y disposicion 

RAS - Reglamento de Agua Potable y Saneamiento 

Licenciamiento ambiental

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion ai usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestibn de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en discipiina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

! ! i
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PR-CA-202812-04
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para desarrollar procesos de regulacion 
ambiental y procedimientos administrativos correspondientes a los tramites forestales, 
Encaminados al uso y aprovechamiento del recurso Flora.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procedimientos administrativos y tramites ambientales relacionados con 
los permisos de aprovechamiento forestal de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normative vigente.

2. Aplicar protocolos, guias, flujogramas y procedimientos establecidos para la atencion 
de tramites ambientales y procesos administrativos, relacionados con el 
aprovechamiento del recurso Flora signados de acuerdo con los procedimientos 
internes y la normative vigente.

3. Realizar la revision y evaluacion de la documentacion aportada informes de visita, 
planes de manejo y de los conceptos tecnicos sobre aprovechamiento forestal de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

4. Realizar visitas tecnicas que sean requeridas en los tramites y procedimientos 
administrativos asignados y las normas vigentes.

5. Tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas 
a la Corporacion con relacion a procesos de regulacion relacionadas con uso y 
aprovechamiento del recurso flora de acuerdo con la normative vigente.

6. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los 
procesos contractuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su 
cargo, conforme con la normative vigente en la materia y siguiendo las disposiciones 
internas.

7. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados, para verificar el 
cumplimiento de los resultados esperados y de las condiciones contractuales de 
acuerdo con la normative vigente.

8. Administrar las bases de datos de tramites ambientales y procedimientos 
administrativos relacionados con la actividad de regulacion en el aprovechamiento del 
recurso Flora y demas temas asignados o de su competencia.

9. Aportar la informacion y elaborar los informes a las diferentes dependencias de la 
Entidad, as! como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

lO.Orientar los Usuarios internes y externos interesados en los tramites, procedimientos y 
temas asignados.

11. Realizar Apoyo tecnico en la evaluacion de tramites de aprovechamiento forestal, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos.

12. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera.

13. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normativa ambiental en cuanto a los recursos forestales.

CO
WE
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Conocimiento de los recursos forestales de la region Corporacion. 

Conocimiento y aplicacion de los Planes de Gestion Ambiental Regional. 

Planes de Manejo.

Planes de ordenacion Forestal.

Gobernanza forestal.

Regimen de aprovechamiento forestal.

Compensaciones forestales.

Inventarios forestales.

Vedas, especies amenazadas e invasoras de flora.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de dates.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VI. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del conocimiento en 
ingeniena civil.

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial,
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Agricola e Ingenierla forestal.

Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del conocimiento en 
ingenieria civil;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola e Ingenieria forestal.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
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. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; o

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PR-CA-202812-05
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades juridicas requeridas en las actividades de regulacion, instrumentos 
economicos, control y seguimiento y monitoreo y conocimiento ambiental, de la Subdireccion 
de Regulacion y Control Ambiental.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los actos administrativos requeridos para garantizar el cumplimiento de los 
procesos de regulacion, control, instrumentos economicos y monitoreo y conocimiento 
ambiental, conforme con la normativa vigente.

2. Tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas 
a la Entidad, relacionados con aspectos juridicos de los recursos naturales y el 
ambiente, de acuerdo con los procedimientos internes establecidos y la normativa 
vigente.

3. Emitir los conceptos juridicos dentro de los tramites de permisos, concesiones, 
autorizaciones ambientales, licencias y demas instrumentos de control y manejo 
ambiental, segun se requieran y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Gestionar juridicamente los procesos de licenciamiento ambiental, ejerciendo la 
coordinacion de los equipos seleccionados para su atencion y haciendo seguimiento al 
cumplimiento de plazos y procedimientos establecidos en las normas.

5. Elaborar los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi como Entes de 
Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 
Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Participar en la implementacion de los procesos y procedimientos administrativos que 
la Entidad requiera.

7. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normativa vigente en materia de recursos naturales y medio ambiente.

Normativa sobre peticiones, quejas y reclamos.

*4*
I*
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DEL

Normativa de ordenamiento territorial y planes parciales.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative. 

Normativa en medio ambiente

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho.

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho.

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

If
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El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tftulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-06
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con el manejo sostenible de 
sistemas productivos agropecuarios y forestales y la conservacion de suelos, orientados 
a la promocion de alternativas comunitarias de acuerdo con los lineamientos disehados y 
la normative vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los conceptos sobre el componente ambiental aplicado a los sistemas 

productivos agropecuarios de acuerdo con las politicas nacionales y lineamientos 
institucionales vigentes.

2. Interpretar la informacion obtenida de la ejecucion de proyectos en sistemas 
productivos agropecuarios con orientacion a la promocion de alternativas comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

3. Elaborar los informes relacionados con los proyectos y programas relacionados con el 
manejo sostenible de sistemas productivos y conservacion de suelos orientados a la 
promocion de alternativas comunitarias de acuerdo con los procedimientos y la 
normativa vigente.

4. Presenter los lineamientos para el manejo sostenible de los suelos en los sistemas 
productivos agropecuarios teniendo en cuenta los procedimientos internes y la 
normativa vigente.

5. Presentar estudios sobre el uso, manejo y recuperacion de los suelos teniendo en 
cuenta los procedimientos internos y la normativa vigente.

6. Participar en el diseho de la estrategia de educacion ambiental para el area de sistemas 
productivos agropecuarios y el uso sostenible del suelo de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

<■, ■-
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7. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada de acuerdo con la 
normativa vigente.

8. Participar en el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en cumplimiento de 
su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion ambiental, rendicion 
de cuentas, entre otros de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

9. Gestionar y Promover actividades agroecoldgicas o agroambientales en los sistemas 
productivos a traves de procesos de educacion ambiental

10. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion ambiental 

Tenencia de la Tierra 

Reforma Agraria

Conocimiento de herramientas de seguimiento y control de planes, programas y proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomla, ingenieria agricola, ingeniena 
agroforestal.

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agronomica, Pecuaria, 
administracion 
agropecuarias;

de empresas
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Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomla, ingenierla agrlcola, ingenierla 
agroforestal;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Agronomica 
administracion 
agropecuarias;

Pecuaria,
empresasde

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

pag. 131

9 Calle 19 Norte #19-556./Mercedes del Norte ea servicioalcLiente@crq.gov.co t www.crq.gov.co l. (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcLiente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
'Prolegiendo el patrimonio 

ambicntaly mas cerca
' del ciudadano'

2020 - 2023

11 4 S£P 2C20001861RESOLUCION N° DEL

"FOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

PR-CA-202812-07
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con el recurso hldrico superficial 
de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la operacion y funcionamiento de la red hidrometeorologica institucional de 

acuerdo con la normativa vigente.
2. Conceptuar sobre las variables hidrologicas y climaticas que se presentan en el 

departamento del Quindio de acuerdo con los lineamientos senalados.
3. Realizar estudios tendientes al conocimiento hidrologico de cuencas hidrograficas de 

la jurisdiccion de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos definidos.
4. Elaborar recomendaciones que deban adoptarse para la administracion de unidades 

hidrograficas de acuerdo con los lineamientos internes y lo normativa vigente.
5. Ejecutar los planes, proyectos y actividades relacionados con hidrologia y climatologia 

de la jurisdiccion de la Corporacion de acuerdo con la normativa vigente.
6. Elaborar los conceptos sobre las tematicas relacionadas con hidrologia y climatologia 

de acuerdo con las politicas nacionales y lineamientos institucionaies.
7. Analizar la informacion obtenida de la red hidrometeoro logica con miras a producir 

conocimiento en la tematica de recurso hldrico y condiciones climaticas de acuerdo con 
los lineamientos establecidos.

8. Realizar la aplicacion de modelos de simulacion de la calidad y cantidad de las fuentes 
hidricas del departamento del Quindio.

9. Elaborar los informes relacionados con los proyectos y programas sobre hidrologia que 
le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos senalados.

10. Elaborar recomendaciones sobre las acciones que deban adoptarse para el logro de 
los objetivos y las metas propuestas, en temas relacionados con hidroclimatologicas 
de la jurisdiccion de la Corporacion, de acuerdo con la normativa vigente.

11. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental relacionada con 
hidrologia y variable climatologicas de acuerdo con los lineamientos senalados.

12. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con recurso hldrico 
de acuerdo con las instrucciones impartidos por el superior inmediato.

13. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacibn suministrada.

14. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Instrumentos de planificacion del recurso hldrico Politica del Recurso hldrico

Indices de calidad, oferta y demanda del Recurso hldrico

Concesiones de aguas

Instrumentos economicos del Recurso hldrico

Sistema de informacion del recurso hldrico

Monitoreo de calidad y cantidad de agua
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Inversion para la Conservacion, Preservacion y Vigilancia de la Cuenca Hidrografica 

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento -RAS-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas de la hidraulica, 
hidrologia 0 ambientales.

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
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Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; 0

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; 0,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-08
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con en el laboratorio de aguas 
para asegurar la calidad del agua potable y preserver la salud de la poblacion de la 
jurisdiccion de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los planes, proyectos y actividades para el funcionamiento del laboratorio de 

aguas de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.
2. Participar en la elaboracion y revision de la documentacion requerida en el laboratorio 

de aguas para el cumplimiento de la norma Tecnica ISO/IEC 17025 que regula la 
acreditacion de laboratories de acuerdo con lineamientos internes y la normativa 
vigente.

3. Proponer las acciones que se deben tomar sobre las tematicas relacionadas con el 
laboratorio de aguas, de acuerdo con las politicas nacionales y lineamientos 
institucionales.

4. Aprobar la informacion generada por el laboratorio, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y normativa aplicable.

5. Presentar las recomendaciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas en temas relacionados con laboratorio de aguas de acuerdo con 
la normativa vigente._______________________________________
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DEL

6. Participar en los grupos de trabajo 0 de proceso relacionados con temas de 
competencia del laboratorio de aguas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental en temas relacionados 
con el laboratorio de aguas de acuerdo con los lineamientos internes.

8. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con temas de 
competencia del laboratorio de aguas, donde se le designe.

9. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten asegurando la 
oportunidad y validez de la informacion suministrada de conformidad con lineamientos 
de la norma tecnica establecida

10. Coordinar las actividades tecnicas y operativas del laboratorio de aguas de acuerdo 
con los procedimientos y protocolos establecidos por el sistema de gestion y la norma 
tecnica establecida.

11 .Planear y coordinar las actividades operativas del laboratorio de aguas garantizando la 
atencion de las solicitudes de servicio y el sostenimiento de su acreditacion.

12. Participar en la elaboracion y revision del plan de anual de trabajo del laboratorio de 
aguas de conformidad con las necesidades de la Entidad y la norma tecnica 
establecida.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica De Colombia

Norma Tecnica De Calidad NTC-ISO/IEC 17025 y 19001

Validacion de metodologias analiticas 0 confirmacion de metodos normalizados y calculo 
de incertidumbre

Conocimiento en aseguramiento de calidad para laboratories de ensayo.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Normativa ambiental aplicable.

Hojas de calculo y medios informaticos 

Toma de muestra y medicion de caudales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA
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EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Quimica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. A LTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Quimica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empieo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.
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PR-CA-202812-09
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

Ml. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los planes, programas y proyectos relacionados gestion del riesgo de 
desastres de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion de los planes, proyectos y actividades para la 

implementacion de la politica nacional para la gestion del riesgo de desastres de 
acuerdo con las competencias institucionales y los procedimientos internes 
establecidos.
Realizar las consultas del sistema de informacion en gestion del riesgo de acuerdo 
con la normativa vigente y los procedimientos internes establecidos.
Ejecutar ei programa de alertas tempranas, para eventos hidrometereologicos en el 
departamento de! Quindfo de acuerdo con la normativa vigente.
Realizar el monitoreo por deslizamientos, inundaciones, incendios forestales o de la 
cobertura vegetal y vendavales para la jurisdiccion de la Corporacion de acuerdo con 
los procedimientos internes senalados y la normativa vigente.
Realizar las actividades necesarias de prevencion, evaluacion en relacion con 
incendios forestales o de la cobertura vegetal y con la recuperacion y mejoramiento 
de los drenajes urbanos y areas verdes en el Departamento, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.
Presentar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas, en temas relacionados con gestion del riesgo y con la recuperacion y 
mejoramiento de los drenajes urbanos y areas verdes en el Departamento, de acuerdo 
con la normativa vigente.
Realizar los conceptos sobre actividades relacionadas con la planificacion y 
ordenacion ambiental del territorio; especificamente en lo referente a zonas de riesgo 
en cualquiera de sus niveles y con la recuperacion y mejoramiento de ios drenajes 
urbanos y areas verdes en el Departamento, de acuerdo con los lineamientos 
senalados en la normativa vigente.
Realizar las actividades para la generacion de conocimiento del riesgo de desastres 
naturales y antropicos, con la recuperacion y mejoramiento de los drenajes urbanos y 
areas verdes en el Departamento, de acuerdo con las competencias institucionales y 
los lineamientos senalados.
Realizar las actividades que tengan como proposito la prevencion o mitigacion del 
riesgo de desastres de acuerdo con las competencias institucionales y los 
procedimientos senalados en la normativa vigente.

10. Realizar las evaluaciones en gestion del riesgo hidrometereologico de acuerdo con la 
normativa vigente.

11. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental en temas relacionados 
con gestion del riesgo de acuerdo con los lineamientos senalados en los 
procedimientos y en la normativa vigente.

12. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con temas de 
gestion del riesgo y con la recuperacion y mejoramiento de los drenajes urbanos y 
areas verdes en el Departamento, en las que se le deleguen o sea invitado de acuerdo 
con los lineamientos internes establecidos.

13. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma 
alguna asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada de 
acuerdo con la normativa vigente.•

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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14. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, 
de acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIWIIENTOS BASICOS ESENCIALES
Fundamentos sobre amenaza, vulnerabilidad y gestion del riesgo

Sistema Nacional para la gestion de riesgos y desastres

Competencias de las autoridades ambientales dentro del sistema de gestion del riesgo

Fundamentos conceptuales sobre cambio climatico

Medidas de mitigacion y adaptacion al cambio climatico

Nodos regionales de cambio climatico

Lineamientos de cambio climatico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia, otros programas de las ciencias 
naturales;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

»•' -V s—V -i .v
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Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. A LTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Civil, Ingeniena Agroindustrial;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia, otros programas de las ciencias 
naturaies;

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

.*

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacidn 

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional,

PR-CA-202812-10
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con las areas de Importancia 
Estrategica para la Conservacion de Recursos Hidricos en el Departamento, de acuerdo 
con los lineamientos internes y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS-FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar los planes, proyectos y actividades relacionadas con las Areas de Importancia 
Estrategica para la Conservacion de Recursos Hidricos y de acuerdo con las 
competencias institucionales.

2. Consolidar el sistema de informacion de las Areas de Importancia Estrategica para la 
Conservacion de Recursos Hidricos, los predios adquiridos por los Entes Territoriales 
con esta funcion y beneficiarios de los Esquemas de pages por servicios Ambientales 
en el Departamento del Quindio.

3. Presentar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas, en temas relacionados con las areas de importancia estrategica para la 
conservacion de recursos hidricos.

4. Elaborar los conceptos sobre las tematicas relacionadas con las Areas de importancia 
Estrategica para la Conservacion de Recursos Hidricos, de acuerdo con las politicas 
nacionales y lineamientos institucionales.

5. Realizar la revision y ajuste de los Planes de Manejo Ambiental de los predios que han 
sido adquiridos en cumplimiento del articulo 111 de la Ley 99 de 1993, reglamentado 
por el Decreto 0953 de 2013 en el Departamento del Quindio 0 las disposiciones 
vigentes.

6. Realizar las acciones correspondientes de recuperacion ambiental en las areas de 
importancia Estrategica para la Conservacion de Recursos Hidricos.

7. Documentar las actividades para la generacion de conocimiento de las Areas de 
Importancia Estrategica para la Conservacion de Recursos Hidricos, de acuerdo con 
las competencias institucionales

8. Participar en el diseho de la estrategia de educacion ambiental de acuerdo con la 
normatividad vigente.

9. Participar . en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con temas 
relacionados con las Areas de Importancia Estrategica para la Conservacion de 
Recursos Hidricos.

10. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten 0 se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.

H.Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

12.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Instrumentos de planificacion del recurso hldrico

Politica del Recurso hldrico

Indices de calidad, oferta y demanda del Recurso hldrico 

Concesiones de aguas 

Instrumentos economicos del Recurso hldrico 

Permisos de vertimiento

Sistema de informacion del recurso hldrico

Monitoreo de calidad y cantidad de agua

Inversion para la Conservacion, Preservacion y Vigilancia de la Cuenca Hidrografica 

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento -RAS-
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con ia organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Civil;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agroindustrial,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola e Ingeniena Forestal;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas de la hidraulica, 
hidrologia o ambientales.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

pag. 141

Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte a servicioalclientetacrq.gov.co * www.crq.gov.co (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
'Protegiendo el palrimonio 

ambientaly mas cerca 
del ciudadano'

Z020 • 7023

jgyggijfe;

001861 ; 1 4 SEF 2020’RESOLUCION N° DEL

'POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Civil;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental y Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agroindustrial,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola e Ingeniena forestal. .

Matricuia o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.
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PR-CA-202812-11
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las pollticas administrativas de talento humane, en especial respecto a la 
organizacion y control del proceso de actualizacion de las historias laborales y cuotas 
partes pensionales de acuerdo con la normative vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar en conjunto con el profesional especializado encargado del talento humano, 
las actividades de capacitacion para los funcionarios de la Corporacion.

2. Administrar y actualizar las historias laborales de los funcionarios de la entidad de 
acuerdo con la normativa aplicable y los lineamientos institucionales.

3. Actualizar y custodiar en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - 
SIGEP- las hojas de vida del personal de la Corporacion Autonoma Regional del 
Quindio.

4. Revisar los actos de administrativos de reconocimiento y liquidacion de las 
prestaciones sociales de los funcionarios publicos de la Corporacion Autonoma 
Regional del Quindio.

5. Revisar y aprobar el calculo de parafiscales y descuentos de seguridad social para 
verificar su correcta liquidacion.

6. Revisar la elaboracion y liquidacion de la nomina, para garantizar su normal 
funcionamiento.

7. Ejecutar actividades necesarias para garantizar el oportuno cumplimiento de los 
planes, programas y proyectos relacionados con los pensionados de la Corporacion 
Autonoma Regional del Quindio.

8. Realizar la actualizacion el registro de cuotas partes pensionales por cobrar y por 
pagar de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, para facilitar su 
identificacion, cobro y pago con las diferentes entidades.

9. Responder por el manejo y mantenimiento del archivo de historias laborales de 
conformidad con la normativa vigente aplicable.

10. Rendir informes al superior jerarquico de la administracion del Talento Humano y a los 
organismos que lo requieran.

11. Expedir las certificaciones solicitadas por las diferentes dependencias respecto a los 
resultados de los estudios de verificacion de planta de personal para los procesos de 
provision temporal y definitiva de empleos de camera administrativa.

12. Efectuar la verificacion de la planta de personal respecto a la celebracion previa de 
contratos de prestacion de servicios.

13. Proyectar las respuestas de los derechos de peticion relacionados con temas de Talen 
Humano, de acuerdo con la normativa y los tiempos establecidos.

14. Elaborar las respectivas cuentas de cobro, adelantar ei cobro persuasive y coordinar 
el cobro cuando fuere necesario de cuotas partes pensionales.

15. Manejar el seguimiento y actualizacion de los calculos actuariales del pasivo pensional 
de la Corporacion.

16. Depurar y calcular la cartera correspondiente a las cuotas partes pensionales y los 
bonos pensionales de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

17. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

C
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion Documental

Gestion del Talento Humano

Normativa polltica archivlstica

Normativa vigente de administracion de personal

Fundamentos de Administracion Publica

Regimen prestacional y salarial 

Aportes parafiscales y de Seguridad Social 

Regimen pensional (cuotas partes, pasivo pensional) 

Regimen tributario para la liquidacion de nomina

VI.COWIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de Empresas;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

m
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Titulo de posgrado en modalidad de 
especiafizacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conoclmiento en 
Administracion de Empresas;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economla;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y,un .(1) aho de experiencia profesional.

____________________________________________________________________________________ /■—4 .y-’v .i. 4...V
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PR-CA-202812-12
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

Ill.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades que permitan la planeacion, la aplicacion y ejecucion del 
presupuesto de rentas y gastos de la Corporacion.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar con el apoyo de las diferentes dependencias de la entidad ia elaboracion del 
presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia fiscal.

2. Apoyar a las areas de contabilidad, aimacen y tesoreria en la iniciacion de cada 
vigencia fiscal, clasificando y parametrizando las cuentas contables y presupuestales.

3. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales.
4. Elaborar los acuerdos y resoluciones que modifican el presupuesto de la entidad y el 

programa anual de caja PAC.
5. Elaborar los informes sobre ejecuciones presupuestales solicitados por el Subdirector 

Administrative y Financiero, con la oportunidad y periodicidad requerida, asi como los 
solicitados por las diferentes dependencias de la entidad, las entidades de control y 
vigilancia y los organismos del orden nacional.

6. Constituir al cierre de cada vigencia las reservas presupuestales, cuando hubiere lugar, 
y elaborar las ejecuciones finales de ingresos y gastos para el informe financiero.

7. Remitir el anteproyecto de presupuesto aprobado y firmado por el director al Ministerio 
de Hacienda y Credito Publico.

8. Analizar y evaluar las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos y proponer 
modificaciones de adiciones, reducciones, traslados y vigencias futuras.

9. Realizar la supervision a los contratos 0 convenios para los cuales sea designado por 
el Director General y elaborar los correspondientes estudios previos ordenados por el 
subdirector 0 Director General.

10. Cumplir con los lineamientos del ministerio de Hacienda y credito publico para el 
manejo de los recursos de la Nacion en lo inherente a la presentacion del anteproyecto 
y ejecucion del presupuesto asignado en el aplicativo Sistema Integrado de Informacion 
Financiera -SHF- nacion.

11.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Fundamentos de Administracion Publica.

Regimen Economico y de Hacienda Publica. 

Normas organicas de presupuesto.

Sistema de Contabilidad Publica.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano
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DEL

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesionai en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;

Siete (7) meses de experiencia profesionai 
relacionada.

Titulo profesionai en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion Publica o Administracion 
Financiera;

Empresasde

Titulo profesionai en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesionai en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesionai en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionai en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesionai relacionada.

r'l
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Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion Publica o Administracion 
Financiera;

de Empresas

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

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

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-13
AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Pianeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones encaminadas a la implementacion, control, mantenimiento, gestion 
y seguimiento del Sistema Integrado de Gestion de la Corporacion de acuerdo con la 
normativa vigente.

.----y t- 4. s-
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RESOLUCION N° DEL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades de recoleccion de insumos, consolidacion y preparacion de 

informes, relacionados con el proceso de implementacion, desarrollo, mantenimiento y 
desempefio del Sistema Integrado de Gestion de la Corporacion.

2. Gestionar los documentos y registros definidos en el marco del Sistema Integrado de 
Gestion, de conformidad con los procedimientos y la normative vigente.

3. Participar en la documentacion de acciones preventivas 0 correctivas, ante las 
oportunidades de mejora en la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado 
de Gestion, de acuerdo con lo establecido en los procesos, procedimientos y la 
normativa vigente.

4. Participar en el desarrollo de auditonas internas, de acuerdo con el Modeio de 
Operacion por procesos definido en la Corporacion y lo establecido en las normas 
tecnicas vigentes.

5. Participar en las actividades de preparacion y alistamiento, previas al desarrollo de las 
auditorias externas del ente certificador, de conformidad con los procesos y 
procedimientos definidos en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

6. Participar en las actividades de evaluacion y seguimiento a la aplicacion de los 
sistemas de gestion, implementados y certificados en la Corporacion, en cumplimiento 
de los parametros de eficacia, eficiencia y efectividad.

7. Consolidar los indicadores que hacen parte del Cuadro de Mando Integral, identificando 
oportunidades de mejora para el fortalecimiento del Modeio de Operacion por 
Procesos, implementado en la Corporacion.

8. Asegurar el correcto procesamiento y uso de la informacion referente al sistema 
integrado de gestion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Elaborar los informes que le sean requeridos para los diferentes entes de control, el 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible 0 quien haga sus veces, entes 
certificadores relacionados con el Sistema Integrado de Gestion y demas entidades de 
acuerdo con los procedimientos internes.

10. Apoyar las acciones correspondientes para la mejora continua de los procesos de 
acuerdo con las no conformidades generadas de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

11. Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema Integrado 
de Gestion, y realizar el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que se 
hayan formulado.

12. Informar al superior jerarquico sobre las acciones adelantadas por el Sistema 
Integrado de Gestion y que puedan afectar el desempefio de los procesos de acuerdo 
con los lineamientos establecidos.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema de Gestion

Modeio Integrado de Planeacion y Gestion 

Indicadores

Planeacion

Norma de calidad sector publico 

Estatuto Anticorrupcion

Politica de Transparencia, Servicio al Ciudadano

j*>j
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Conocimientos especificos en las normas de calidad

ISO 17025

ISO 14001

ISO 9001

Conocimientos sobre auditoria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tftulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion Publica, Administracion 
Financiera;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
reiacionada.

de Empresas,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basic© del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion Publica, Administracion 
Financiera;

Treinta y un mes (31) de experiencia 
profesional relacionada.

Empresasde

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Industrial;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Quimica;

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.
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PR-CA-202812-14
AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la implementacion, desarrollo y mejoramiento continue del sistema integrado de 
planeacion y gestion de la entidad de acuerdo con las disposiciones vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCiALES
1. Liderar la toma de acciones para la correcta implementacion y el cumplimiento de los 

requisites internes derivados del sistema integrado de planeacion y gestion de acuerdo 
con la normative vigente.

2. Garantizar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios 
para que el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion implementado en ia 
Corporacion, se conviertan en una herramienta de gestion.

3. Realizar el seguimiento periodico sobre el desempeno del Sistema Integrado de 
Planeacibn y Gestion y de cuaiquier necesidad de mejora de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

4. Realizar las acciones correspondientes para socializar las Politicas del Sistema 
Integrado de Planeacion y Gestion de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

5. Presentar las acciones de mejora enfocadas en el fortalecimiento de la toma de 
decisiones, para la implementacibn y el cumplimiento de los requisites del Sistema 
Integrado de Planeacion y Gestion de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

6. Asegurar el correct© procesamiento y uso de la informacion referente al Sistema 
Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

7. Consolidar los indicadores que hacen parte del Cuadro de Mando Integral, identificando 
oportunidades de mejora para el fortalecimiento del Sistema Integrado de Planeacion 
y Gestion, implementado en la Corporacion de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

8. Participar en las auditorias internas y externas, siendo parte activa de las mismas de 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

9. Suministrar la informacion necesaria para la elaboracion de informes a presentar a las 
diferentes dependencias de la Entidad; asi como los diferentes entes de control el 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces, entes 
certificadores relacionados con el Sistema de Gestion y demas entidades.

10. EIaborar los lineamientos del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, promoviendo 
la mejora continua de los Procesos y por ende de la Corporacion; participando 
activamente de las actividades que sean establecidas en el mismo de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.

H.Apoyar al Comite Institucional de Gestion y Desempeno en la definicion, difusion y 
mantenimiento de la Planeacion Estrategica, la politica Integrada del Sistema Integrado 
de Planeacion y Gestion y los principios de gestion de la calidad de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.

12. Asegurar el correcto procesamiento y uso de la informacion referente al Sistema 
Integrado de Gestion de acuerdo con la normativa vigente.

13. Participar en el analisis de los resultados de las auditorias del sistema integrado de 
Planeacion y gestion de acuerdo con, los lineamientos establecidos. 
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14. Realizar el acompanamiento a los responsables de los procesos en la revision del 
Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad de acuerdo con la normativa 
vigente.

15. Presenter los cambios o ajustes necesarios en la documentacion del Sistema Integrado 
de Planeacion y Gestion, incorporandolos una vez aprobados en los diferentes 
documentos del mismo de acuerdo con la normativa vigente.

16. Mantener actualizada toda la documentacion original del Sistema integrado de 
Planeacion y Gestion procedente de todos los procesos de acuerdo con la normativa 
vigente.

17. Realizar la distribucion de todas las copias controladas que se generan de la 
documentacion original del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con la normativa 
vigente.

18. Realizar las sesiones de socializacion del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion 
de la Corporacion de acuerdo con la normativa vigente.

19. Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema Integrado 
de Planeacion y Gestion, y realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento que 
se hayan formulado.

20. Elaborar los informes para las diferentes dependencies de la entidad; as! como Entes 
de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible, Entes certificadores, entre otros, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos en la normativa vigente.

21. Desempenar las demasfunciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ciclo PHVA

Caracterizacion de procesos 

Gestion por procesos

Control Operacional (Producto No conforme, Diseno y Desarrollo, Calibracion, etc.) 

Planes de mejoramiento Institucional 

Estructura y armonizacion del MECI

Objetivos, caracterlsticas y elementos del Sistema de Control Interno 

Evaluacion y control de gestion en la organizacion 

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones
• V„

‘.f.-
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Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

=ORMACION Y EXPERIENCIAVII. REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de Empresas;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;

Del nucleo basico del conocimiento de 
Ingenierla de sistemas, Ingenierla de 
Software y Telematica.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

II. A LTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de Empresas;

Treinta y un mes (31) de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Industrial;
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DEL

Del nucleo basico del conocimiento de 
ingeniena de sistemas, Ingeniena de 
Software y Telematica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Tltulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tltulo 
profesional; o

. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tltulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-15
II.AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Jurldica

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes a la etapa de celebracion de procedimientos de 
seleccion de contratistas, incluyendo etapas preparatorias, precontractual, contractual y 
pos contractual exigidos por los sistemas de Informacion exigidos Y las disposiciones 
contempladas en las normas vigentes.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los contratos, convenios y demas actos administrativos inherentes a las 
actividades propias de la Corporacion en el marco contractual.

2. Elaborar los estudios y conceptos jurldicos relacionados con los programas, planes y 
proyectos de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

3. Participar en la revision, analisis y preparacion de conceptos sobre aspectos jurldicos 
precontractuales, contractuales y pos contractuales que se tramiten en la Corporacion.

4. Revisar y asesorar la elaboracion de los Estudios Previos que conlleven a los 
mecanismos de contratacion de la Corporacion •.«—-■k t.m-

! '1
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5. Elaborar los pliegos de condiciones, y los contratos, en concordancia con la normativa 
vigente y demas fuentes tegales y doctrinarias.

6. Revisar los documentos previos para los procesos de seleccion de licitacion publica, 
seleccibn abreviada, concurs© de meritos y minima cuantla que promueva la 
Corporacion.

7. Realizar desde su inicio y hasta su terminacion los procesos de seleccion de licitacion 
publica, seleccibn abreviada, concurso de meritos y minima cuantla que promueva la 
Corporacion, incluyendo la elaboracion de los actos administrativos y su publicidad 
tanto en el Portal Unico de Contratacion como en la pagina WEB de la Corporacion.

8. Orientar la implementacion del Plan de Accion Trienal y demas planes de la 
Corporacion, liderando los procesos o proyectos que se le asignen.

9. Coordinar los procesos que le sean asignados y responder por los indicadores de 
gestion o resultado que se determinen con miras a realizar el seguimiento y evaluacion 
de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente 
documentacion.

10. Gestionar las consultas jurldicas y legales formuladas por las diferentes dependencias 
de la Corporacion, relacionadas con los procesos de seleccion, modalidades 
contractuales, ejecucion de contratos e incluso la liquidacion.

11. Realizar los tramites de ejecucion de los contratos celebrados por la Corporacionde 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

12. Participar en los tramites de las audiencias celebradas en el marco de los 
procedimientos de seleccion de contratistas de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

13. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por el Director General 
de la Corporacion o del servidor publico que ostente la delegacion, conforme la 
normativa vigente sobre la materia.

14. Responder dentro de los terminos senalados en la ley, los derechos de peticion que le 
sean asignados por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

15. Realizar seguimiento a los derechos de peticion y solicitudes presentados por la 
ciudadania e informar a los peticionarios las acciones realizadas por la Corporacion 
para atenderlos.

16. Mantener actualizada y debidamente consolidada en una base de datos, la informacion 
correspondiente a los actos administrativos sobre el estado de las actuaciones que se 
adelanten en la oficina.

17. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion, leyes, decretos, normas ambientales.

Normativa relacionada con contratacion estatal.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative 

Codigo General del Proceso

Normativa y jurisprudencia aplicable a las funciones de la Corporacion. 

Fundamentos de Derecho Administrativo.

Acciones constitucionales

Procedimiento administrativo de cobro coactivo

VI.COWIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIM.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Bcisico del Conocimiento en 
Derecho;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0

pag. 157i&uftepiewl'rt ct

P Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte sa servicioatcliente@crq.gov.co t www.crq.gov.co L (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioatcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
"Prolegiet ido el palrimonio 

ombientaiy mas cerca 
del ctudadano"

2020 - 2023

itltfW

001851 fl 4 SEP 2020RESOLUCION N° DEL

TOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

. Titulo profesiona! adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-16
II.AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes sobre consultas legales, procesos de cobro 
coactivo, revision de proyectos de acto administrative, derechos de peticion asignados por 
el jefe inmediato, y efectuar las actuaciones de representacion judicial y extrajudicial que 
le sean encomendadas, cumpliendo con las disposiciones contempladas en las normas 
vigentes.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la revision de los Proyectos de Acuerdos, Resoluciones y demas actos 
administrativos inherentes a las actividades propias de la Corporacion diferentes a los 
actos administrativos precontractuales o contractuales.

2. Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica en la defensa de los litigios en que sea 
parte la Corporacion

3. Proyectar las respuestas y actos administrativos para resolver los recursos que se 
interpongan contra los actos administrativos expedidos por el Director General y que 
no esten asignados a los abogados en las diferentes dependencias u oficinas de la 
Corporacion.

4. Apoyar la Implementacion del Plan de Accion Trienal y demas planes de la 
Corporacion, liderando los procesos o proyectos que se le asignen.

5. Coordinar los procesos de cobro coactivo y defensa judicial y responder por los 
indicadores de gestion o resultado que se determinen con miras a realizar el 
seguimiento y evaluacion de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas 
y su correspondiente documentacion.

6. Asistir a las distintas dependencias de la Corporacion en los asuntos juridicos 
relacionados con el tema de licencias, permisos y autorizaciones ambientales y demas 
tramites que se requieran y le sean asignados por e! jefe de oficina.

7. Absolver las consultas juridicas y legales formuladas por las diferentes dependencias 
de la Corporacion, relacionadas con la mision y funciones constitucionales y legales de 
la Corporacion.

8. Absolver las consultas juridicas y legales formuladas por las diferentes dependencias 
de la Corporacion, relacionadas con la mision y funciones constitucionales y legales de 
la Corporacion, que no se encuentren asignadas al area de contratacion.

9. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por el Director General 
de la Corporacion o del servidor publico que ostente la delegacion, conforme la 
normativa vigente sobre la materia

'fif'
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10. Responder dentro de los terminos senalados en la ley, los derechos de peticion que le 
sean asignados por el Jefe de la Oficina Asesora Jurldica.

H.Hacer seguimiento a los derechos de peticion y solicitudes presentados por la 
ciudadanla e informar a los peticionarios las acciones realizadas por la Corporacion 
para atenderlos.

12. Mantener actualizada y debidamente consolidada en una base de datos, la informacion 
correspondiente a los actos administrativos sobre el estado de las actuaciones que se 
adelanten en la oficina.

13. Proyectar para la firma del Jefe de Oficina las respuestas a los requerimientos que 
efectuen los organismos de control sobre licencias, permisos, concesiones y 
autorizaciones ambientales.

14. Apoyar el registro y actualizacion de los procesos judiciales que se adelanten en contra 
de la Entidad 0 en los que la entidad intervenga como demandante 0 como tercero 
interviniente 0 coadyuvante.

15. Proyectar y sustanciar los procesos de cobro administrative coactivo 0 judicial que 
adelante la Oficina Asesora Jurldica, desde la expedicion del Mandamiento Ejecutivo 
de Pago, hasta la extincion de las obligaciones correspondientes.

16. Mantener actualizada y debidamente consolidada en una base de datos, la informacion 
de los procesos de cobro administrative coactivo 0 judicial que adelante la Oficina 
Asesora Jurldica, con su respective estado de ejecucion.

17. Proyectar los estudios previos para la celebracion de contratos de apoyo a la gestion 
del area de representacion judicial y cobro coactivo, y ejercer las supervisiones que le 
sean asignadas en relacion con estos temas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion, leyes, decretos, normas ambientales.

Normativa relacionada con contratacion estatal.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative 

Codigo General del Proceso

Normativa y jurisprudencia aplicable a las funciones de la Corporacion. 

Fundamentos de Derecho Administrative.

Acciones constitucionales

Procedimiento administrative de cobro coactivo

VI.COMPETENCIAS CONIPORTAWIENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
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VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciptina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

. Dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e! titulo 
profesional; o

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; 0,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

"1
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PR-CA-202812-17
AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de auditoria interna para asegurar que los objetivos de acompanar y 
orientar, valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del autocontrol, 
autorregulacion, autogestion y relacion con los entes externos se apliquen a todas las 
dependencias de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, garantizando una 
adecuada implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno y comprobar que 

los controles esten adecuadamente definidos para que los procesos y las actividades 
se cumplan por los responsables de acuerdo con la normative vigente.

2. Identificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las 
actividades tecnicas, administrativas y financieras de acuerdo con la normative vigente.

3. Participar en la planeacion y ejecucion de la auditoria interna al Sistema de Gestion de 
la entidad de acuerdo con los lineamientos senalados en la normative vigente.

4. Elaborar el plan de auditoria a realizar, basado en las normas, procedimientos, 
parametros y terminos definidos institucionalmente de acuerdo con los procedimientos 
establecidos.

5. Realizar las auditorias de gestion, recomendando las acciones de mejoria institucional 
y adelantando el respective seguimiento para verificar su cumplimiento.

6. Participar en la elaboracion de respuestas a los 6rganos de Control en coordinacion 
con las diferentes dependencias de la Corporacion y hacer seguimiento a los planes 
de mejoramiento derivados de las auditorias regulares 0 especiales adelantadas por la 
Contraloria General de la Republica.

7. Disenar mecanismos de control, indicadores de gestion y de prevencion de riesgos, 
garantizando la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.

8. Participar en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion 
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

9. Elaborar los informes correspondientes sobre el sistema de control interno de la 
Corporacion de conformidad con los lineamientos establecidos y la normative vigente.

10. Coordinar al interior de la entidad la respuesta oportuna a los requerimientos de los 
Organos de Control, segun la asignacion que le haga el superior jerarquico.

11 .Generar informes y seguimientos a los diferentes planes de mejoramiento suscritos con 
la oficina de control interno de acuerdo con los procedimientos senalados.

12. Participar en implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion 
Integral de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.

13. Conservar los bienes y recursos asignados dando cumplimiento a las politicas y 
normas que regulan su administracion.

14. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative

Normas de contratacion publica

Ley de Transparencia y Estatuto Anticorrupcion.

Normative Ambiental Vigente.

k
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Normas de Control Interne.

Normas y tecnicas de auditona.

Administracion, evaluacion y mitigacion del Riesgo Institucional y por Procesos. 

Modelo Estandar de Control Interno -MECI.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 

Sistema de Gestion de Calidad para la Gestion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion Publica, Administracion 
Financiera.

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

de Empresas

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia y otros programas de ciencias 
naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal, Agroforestal,
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Titulo de posgrado en modalidad de 
especiaiizacion en £reas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Administracion Publica, Administracion 
Financiera.

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

de Empresas,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologia y otros programas de ciencias 
naturales;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal, Agroforestal,

Matncula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especiaiizacion por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; 0
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. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-C A-202812-18
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Control Intern©

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de auditoria interna para asegurar que los objetivos de acompahar y 
orientar, valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del autocontrol, 
autorregulacion, autogestion y relacion con los entes externos se apliquen a todas las 
dependencias de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, garantizando una 
adecuada implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno y comprobar que 

los controles esten adecuadamente definidos para que los procesos y las actividades 
se cumplan por los responsables de acuerdo con la normativa vigente.

2. Identificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las 
actividades tecnicas, administrativas y financieras de acuerdo con la normativa 
vigente.

3. Apoyar la planeacion y ejecucion de la auditoria interna al Sistema de Gestion de la 
entidad de acuerdo con los lineamientos sehalados en la normativa vigente.

4. Realizar seguimiento a la contratacion de la entidad en todas sus etapas 
precontractual, contractual, pos contractual conforms la normativa vigente sobre la 
materia y las instrucciones del superior inmediato.

5. Realizar las auditorias de gestion, recomendando las acciones de mejoria institucional 
y adelantando el respective seguimiento para verificar su cumplimiento.

6. Apoyar la elaboracion de respuestas a los Organos de Control en coordinacion con las 
diferentes dependencias de la Corporacion y hacer seguimiento a los planes de 
mejoramiento derivados de las auditorias regulares o especiales adelantadas por la 
Contraloria General de la Republica.

7. Disehar mecanismos de control, indicadores de gestion y de prevencion de riesgos, 
con el fin de garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion 
organizacional.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion Institucional y la 
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

9. Mantener permanentemente informado al jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, 
o quien haga sus veces, del estado del Sistema de Control Interno, dando cuenta de 
las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.

10. Coordinar al interior de la entidad la respuesta oportuna a los requerimientos de los 
Organos de Control, segun la asignacidn que le haga el superior jerarquico.

11. Generar informes y seguimientos a los diferentes planes de mejoramiento suscritos
con la oficina de control interno.

pag. 164

9 Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte h servicioalcliente@crq.gov.co » www.crq.gov.co v. (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
“Protegiendo el palrirnonio 

ambientaly mas cerca
delciudadano’

2020 - 2023

00 18 6 1 1 4 SEP 2020RESOLUCION N°

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

12. Participar en implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de 
Gestion Integral de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud Ocupacional.

13. Desarrollar las actividades propias del empleo mediante la aplicacion de los 
procedimientos, formates, instructivos y registros establecidos en el Sistema Calidad, 
Gestion Ambiental y Seguridad y Salud Ocupacional.

14. Conservar los bienes y recursos asignados dando cumplimiento a las politicas y 
normas que regulan su administracion de acuerdo con los lineamientos establecidos y 
la normativa vigente.

15. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo, .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative

Normas de contratacion publica

Ley de Transparencia y Estatuto Anticorrupcion.

Normativa Ambiental Vigente.

Normas de Control Interne.

Normas y tecnicas de auditoria.

Administracion, evaluacion y mitigacion del Riesgo Institucional y por Procesos. 

Modelo Estandar de Control Interne -MECI.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 

Sistema de Gestion de Calidad para la Gestion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Onentacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.
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Tltulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por ia Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Derecho;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

, Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo 
profesional; o

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

PR-CA-202812-19
AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Control Interne

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de auditoria interna para asegurar que los objetivos de acompahar y 
orientar, valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del autocontrol, 
autorregulacion, autogestion y relacion con los entes externos se apliquen a todas las 
dependencias de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, garantizando una 
adecuada implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interne.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES
1. Realizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interne y comprobar que 

los controles esten adecuadamente definidos para que los procesos y las actividades 
se cumplan por los responsables de acuerdo con la normativa vigente.

2. Identificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las 
actividades tecnicas, administrativas y financieras-de^acjjerdo con la normativa vigente.
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3. Apoyar la planeacion y ejecuci6n de la auditoria interna al Sistema de Gestion de la 
entidad de acuerdo con los lineamientos senalados en la normativa vigente.

4. Hacer arqueos de caja a cada una de las dependencias de la corporacion que manejen 
recursos tanto en valores como efectivo.

5. Realizar las auditorias de gestion, recomendando las acciones de mejona institucional 
y adelantando el respective seguimiento para verificar su cumplimiento.

6. Apoyar la elaboracion de respuestas a los 6rganos de Control en coordinacion con las 
diferentes dependencias de la Corporacion y hacer seguimiento a los planes de 
mejoramiento derivados de las auditorias regulares 0 especiales adelantadas por la 
Contralona General de la Republica.

7. Disenar mecanismos de control, indicadores de gestion y de prevencion de riesgos, 
con el fin de garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion 
organizacional.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y 
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

9. Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina Asesora de Control Interne, 
0 quien haga sus veces, del estado del Sistema de Control Interne, dando cuenta de 
las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.

10. Coordinar al interior de la entidad la respuesta oportuna a los requerimientos de los 
Organos de Control, segun la asignacion que le haga el Jefe inmediato.

11 .Generar informes y seguimientos a los diferentes planes de mejoramiento suscritos con 
la oficina de control interne.

12. Participaren implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion 
Integral de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud Trabajo.

13. De$arrollar las actividades propias del empleo mediante la aplicacion de los 
procedimientos, formates, instructivos y registros establecidos en el Sistema Integral 
de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.

14. Responder por la organizacion y el manejo de los documentos y archives que se 
deriven del ejercicio de sus funciones.

15. Conservar los bienes y recursos asignados dando cumplimiento a las politicas y 
normas que regulan su administracion.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y 
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

17. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative

Normas de contratacion publica

Ley de Transparencia y Estatuto Anticorrupcion.

Normativa Ambiental Vigente.

Normas de Control Interne.

Normas y tecnicas de auditoria.

Administracion, evaluacion y mitigacion del Riesgo Institucional y por Procesos. 

Modelo Estandar de Control Interne -MECI.

Sistema de Gestion de Calidad para la Gestion Publica

\ii$
BSMFJ • Vii
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

(nstrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion Financiera, Administracion 
de Empresas, Administracion Publica;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas afines con las 
funciones.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion Financiera, Administracion 
de Empresas, Administracion Publica;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.
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Tltulo profesiona! en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia;

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afm con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afm con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-202812-20
II.AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora De Procesos Sancionatorios, Ambientales y Disciplinarios

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los expedientes ambientales y disciplinarios de acuerdo con lo previsto en la 
normatividad vigente sobre la materia y los procedimientos internes de la Corporacion.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar y proyectar los actos administrativos y,demas documentos requeridos para 
el impulse y la toma de decisiones .xte-yfondo^deAlos expedientes administrativos
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sancionatorios ambientales y procesos disciplinarios, en cada una de sus etapas 
procesales de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Comunicar y notificar segun corresponda a los presuntos infractores las medidas 
preventivas que se impongan y los actos administrativos que se elaboren.

3. Proyectar y elaborar los autos de indagacion preliminar con la finalidad de verificar la 
ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de infraccion en materia 
ambiental o se ha actuado al amparo de causal de eximente de responsabilidad

4. Proyectar y elaborar los autos de inicio que se generen dentro de los procesos 
sancionatorios ambientales y otros autos de tramite que se requieran.

5. Proyectar y elaborar los autos por medio de los cuales se formulan los pliegos de cargos 
dentro de los procesos sancionatorios ambientales.

6. Proyectar y elaborar autos que decreten la practica de pruebas dentro de los procesos 
sancionatorios ambientales.

7. Recibir las pruebas que se generen dentro del proceso sancionatorio ambiental de 
acuerdo con los procedimientos sehalados.

8. Hacer control de terminos a las actuaciones de los expedientes a su cargo.
9. Notificar en forma personal y por aviso los actos administrativos que se generen dentro 

de los procesos.
10. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos que se interpongan.
11. Mantener en buen estado, foliados y debidamente organizados todos los expedientes a 

cargo, que contienen las actuaciones sancionatorias ambientales.
12. Registrar las sanciones en el Registro Unico de Infractores RUIA.
13. Comunicar a la procuraduna judicial ambiental y agraria la apertura y terminacion de los 

procesos sancionatorio-ambientales.
14. Revisar el material probatorio que se recaude dentro de los procesos sancionatorios 

ambientales, de conformidad con el codigo general del proceso y determinar la 
existencia de merito para imponer las sanciones de que trata la ley.

15. Proyectar los actos administrativos que se requieran para dar respuesta a los recursos 
de reposicion interpuestos y revocatorias directas contra las decisiones de la 
Corporacion en los procesos que se adelanten de acuerdo con la normatividad vigente.

16. Apoyar la elaboracion de la respuesta para absolver consultas, citaciones, y derechos 
de peticion que se radiquen en relacion con los procesos administrativos sancionatorios.

17. Desempehar las demas funciones que ie sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

IX. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion, leyes, decretos, ndrmas ambientales.

Codigo Unico Disciplinario.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative 

Codigo General del Proceso

Normatividad y jurisprudencia aplicable a las funciones de la Corporacion. 

Fundamentos de Derecho Administrative.

Derecho Sancionatorio Ambiental

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional
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Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Del Nucleo Basic© del Conocimiento de 
Derecho y afines: Titulo profesional en 
disciplina academica en Derecho.

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricuia o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Derecho y afines: Titulo profesional en 
disciplina academica en Derecho.

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricuia o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCES

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

• •'•ti
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. Tltulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-LNR-202812-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEOI.

Nivel Profesional

Denominacion Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 12

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

U.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procedimientos relacionados con los recursos economicos de la 
Corporacion para lograr el recaudo oportuno de las diferentes cuentas por cobrar y la 
adecuada cancelacion de las obligaciones de la entidad de acuerdo con las necesidades 
institucionales y la normativa vigente sobre la materia.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y dirigir el recaudo de las rentas, tasas, multas y contribuciones a favor de la 
entidad, De acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Administrar, en conjunto con el jefe inmediato, el portafolio de inversiones financieras 
de la entidad que permita determinar alternativas de optimizacion de los recursos.

3. Cumplir las politicas que rigen los asuntos financieros en lo relacionado con el recaudo, 
la disponibilidad, el manejo, la. custodia y la inversion adecuada de los recursos 
financieros de la entidad.

4. Presentar periodicamente al Subdirector Administrative y Financiero el informe del 
boletin diario de tesoreria.

5. Aplicar las medidas de seguridad necesarias que aseguren el correcto manejo, 
desembolso y pago de las obligaciones de la Corporacion.

6. Elaborar, administrar, manejar y controlar el Programa Anual Mensualizado de Caja - 
PAC-, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Identificar y registrar y aclarar las partidas pendientes en las conciliaciones bancarias, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos.a
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8. Elaborar cuentas de cobro por concept© de anticipos, avances y aportes y otros que 
sean requeridos.

9. Realizar las retenciones a que hubiere lugar, para cada pago 0 abono en cuenta segun 
las normas legales vigentes.

10. Administrar, manejar y pagar oportunamente las obligaciones de la entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos.

11. Administrar y manejar la deuda publica, conforme con los lineamientos establecidos.
12. Consigner en las entidades financieras, el producto de los recaudos efectuados, de 

acuerdo con los lineamientos establecidos.
13. Elaborar los informes requeridos por el Subdirector Administrative y Financiero y el 

Director General, asi como para los diferentes Entes de Control.
14. Efectuar analisis periodicos que reflejen la situacion de tesorena de la entidad.
15. Controlar que existan los fondos suficientes para dar cumplimiento a los pagos 

autorizados.
16. Revisar chequeras, y transferencias electronicas verificando su contenido y controlar la 

existencia de estas.
17. Analizar y controlar la aplicacion de sistemas y procedimientos para el manejo y 

seguridad de los fondos y titulos valores.
iS.Verificar la recepcion y registro oportuno de los ingresos apropiados por recursos del 

gobierno nacional 0 por convenios inter administrativos.
19. Responder por la debida custodia del dinero, chequeras y demas titulos valores de la 

entidad, asi como la elaboracion de los cheques y la seguridad de la transaccionaiidad 
en las operaciones de la Tesoreria.

20. Gestionar las acciones garantizando las fuentes y usos de los recursos financieros, asi 
como las negociaciones propias de la tesoreria, con fin obtener los mejores rendimientos 
del mercado, por la colocacion de los excedentes de liquidez de la tesoreria.

21. Proponer la apertura, sustitucion 0 cancelacion de cuentas corrientes 0 de ahorros 
elaborando los soportes necesarios pertinentes y de acuerdo con las normas 
establecidas.

22. Verificar la conciliacion mensual de tesoreria con presupuesto y contabiiidad, de acuerdo 
con los lineamientos y procedimientos establecidos.

23. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Fundamentos de Administracion Publica.

Regimen Economico y de Hacienda Publica.

Estatutos Tributaries Nacional, Departamental y Municipales.

Sistema Presupuestal aplicable a las Corporaciones Autonomas Regionales. 

Sistema de Contabiiidad Publica.

VI.COMPETENCIAS COMPORTANIENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva 

Gestidh'de procedimientos

Orientacion a resultados

Orientacion a! usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue
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Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEWIICA EXPERIENCIA

Tftulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion Financiera, Administracion 
de Empresas, y Administracion Publica;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Tftulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion Financiera, Administracion 
de Empresas, y Administracibn Publica;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia.
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Titulo profesional en discipiina academica 
del Nucleo Basic© del Conocimiento en 
Contaduna Publica.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afln con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-LNR-202812-02
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la administracion, planeacion, ejecucion y 
seguimiento que realice la Corporacion en materia de adquisicion, mantenimiento y 
aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles, asl como los requeridos, acorde con los 
procesos corporativos, lineamientos y pollticas de conformidad con la normative aplicable.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar y ejecutar los planes, programas y proyectos que propendan por la tenencia, 
conservacion y aseguramiento de los bienes de la corporacion.

2. Organizar, orientar y verificar todas las actividades inherentes a la administracion de 
almacenes e inventarios de la Corporacion.

3. Consolidar el plan de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y servicios 
requeridos por la Corporacion en cumplimiento de su mision de conformidad con la 
normative vigente.

4. Elaborar estudios previos y pliegos de condiciones ne.cesarios para la adquisicion de 
bienes o servicios de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normative vigente.

i

%
tmsrfFEinfGGB____ _____
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5. Elaborar informes de rendicidn de cuentas para la Contralona General de la Republica 
de aouerdo con los lineamientos establecidos.

6. Ingresar todos los elementos adquiridos por la Corporacion por medio de adquisiciones, 
cajas menores, donaciones, traspasos, reintegros, recuperaciones, reposiciones, 
sobrantes, entre otros garantizando que se reflejen todos los hechos economicos de la 
Corporacion.

7. Realizar los inventarios periodicos de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

8. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los 
bienes adquiridos.

9. Adoptar medidas de seguridad necesarias para la adecuada conservacion y manejo de 
existencias.

10. Suministrar informacion de todos los bienes que ingresen a la Corporacion que sirva de 
base para los registros contables.

11. Presentar el inventario flsico pormenorizado de las existencias en almacen con la 
periodicidad que las normas fiscales y administrativas lo requieran.

12. Realizar el procedimiento de baja por inservibles u obsoletos, de baja y subasta o 
donacion de bienes.

13. Realizar los tramites de escrituracion y registro de los bienes que adquiera la entidad de 
acuerdo con los lineamientos establecidos.

14. Administrar la realizacion del mantenimiento preventive y corrective de bienes muebles 
e inmuebies de la entidad.

15. Gestionar las polizas para los bienes de la entidad de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

16. Administrar el programa de seguros que tenga contratado la entidad, realizando con 
oportunidad las novedades pertinentes.

17. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Cultura organizacional, normas y pollticas de la Entidad.

Administracion y valoracion de bienes e inventarios. 

Organizacion, preparacion y realizacion de inventarios flsicos. 

Contratacion Estatal.

Manejo de presupuesto y almacenes.

Informatica basica relacionada.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones
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DEL

Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Industrial;

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion Financiera, Administracion 
de Empresas, y Administracion Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica;

Titulo de posgrado en modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial;

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento -en
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Administracion Financiera, Administracion 
de Empresas, y Administracion Publica;

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia,

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Contaduria Publica;

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

IX EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

PR-CA-204410-01
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grade 10

jamas!SBEm»a53a>«ffa
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No. De Cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ia jefatura de la dependencia

II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para desarrollar los procesos de control y 
seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los recursos 
naturales renovables del departamento

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las tareas encaminadas al control y seguimiento de licencias ambientales 
desde el componente tecnico, relacionadas con la minena y con las posibles 
afectaciones a los recursos naturales no renovables de acuerdo con los lineamientos 
tecnicos y la normativa vigente.

2. Formular y Revisar y Ejecutar el Programa Anual de Control y Seguimiento ambiental al 
sector minero (Mineria llegal y Legal) en el departamento del Quindio de acuerdo con 
las disposiciones y normativa vigente.

3. Realizar las visitas tecnicas que sean requeridas en los procesos de control y 
seguimiento ambiental asignados, con respecto al sector minero, de acuerdo con la 
normativa vigente.

4. Atender y Tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes 
presentadas a la Entidad con relacion a procesos de control y seguimiento ambiental 
del sector minero y cuando se requiera en movimientos de tierra.

5. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los procesos 
contractuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su cargo, 
conforme con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones internas.

6. Realizar la supervision de los contratos 0 convenios para los cuales sea designado de 
acuerdo con sus funciones, perfil y la normativa vigente.

7. Administrar las bases de datos de control y seguimiento ambiental del sector minero 
(Mineria legal e ilegal).

8. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados, verificando el 
cumplimiento de la ejecucion y las condiciones contractuales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

9. Responder por ia integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 
del sector minero almacenados en el archive central de la entidad, a traves de la 
apropiada gestion documental y de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativa vigente.

10. Aportar la informacion y elaborar los informes tecnicos a los diferentes a las diferentes 
dependencias de la entidad; asi como Entes de Control, Administraciones Municipals, 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores, entre otros, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos en la normativa vigente.

11. Orientar los Usuarios internes y externos interesados en los tramites, procedimientos y 
temas asignados cuando se requiera.

12. Apoyartecnicamente los procesos y procedimientos de control y seguimiento ambiental 
del sector minero que la entidad requiera, (Sancionatorio Ambiental, liquidacion de 
tarifas, entre otros) Hid
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13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistemas de informacion ambiental, geograficos y corporativos.

Planes de Gestion Ambiental Regional y de Accion Institucional.

Normativa ambiental y minera

Restauracion, recuperacion y rehabilitacion del suelo

Desertificacion y erosion del suelo

Regulacion de la explotacion de recursos mineros

Concesiones mineras

Disposicion escombros

Afectaciones al recurso suelo por efectos de la mineria

Planes de recuperacion y restauracion ambiental de zonas degradadas por efectos de la 
mineria

Normativa en flora, fauna, recurso hldrico, emisiones atmosfericas

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Geologla, Otros Programas de Ciencias 
Naturaies;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Civil;
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Titulo profesiona! en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Minas y Metalurgia;

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los cases 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

PR-CA-204410-02
il.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas propias de la implementacion y sostenimiento del instrumento 
economico Tasa Retributiva, realizando ademas labores de regulacion, seguimiento y 
control a Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos en la jurisdiccion de la 
Corporacion.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES

1. Realizar la identificacion de usuarios - sujetos pasivos de la tasa retributiva y 
desarrollar el procedimiento dispuesto para el establecimiento de Metas de Carga 
Contaminante con fines de implementacion del instrumento economico, de acuerdo con 
los procedimientos y normative vigente.
Realizar labores propias del sostenimiento de la tasa retributiva, recopilando, 
procesando y analizando informacion, y desarrollando actividades de seguimiento y 
control a usuarios de la Tasa, de conformidad con la normative y procedimientos 
vigentes.
Realizar labores de regulacion, seguimiento y control a los Planes de Saneamiento y 
Manejo de Vertimientos de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normative 
vigente.
Apoyar la evaluacion al cumplimiento de Metas de carga contaminante, elaborando 
el respective informe tecnico, para el ajuste del factor regional, de conformidad con lo 
establecido por la norma vigente de Tasa Retributiva.
Realizar actividades tecnicas y procedimientos administrativos para la liquidacion de las 
cargas contaminantes de los usuarios sujetos de cobro de Tasa Retributiva y 
remitir la informacion a la Subdireccion Administrativa y Financiera para iniciarel cobro 
de la Tasa.
Realizar actividades tecnicas y procedimientos administrativos que permitan dar

2.

3.

4.

5.

6.
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oportuna atencion a las reclamaciones 0 aclaraciones de los usuarlos de Tasa 
Retributiva.

7. Gestionar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas 
a la Entidad con relacion a tasas retributivas y Planes de Saneamiento y Manejo de 
Vertimientos.

8. Elaborar los Estudios Previos necesarios para desarrollar los procesos contractuales 
requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su cargo, conforme con la 
normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones internas.

9. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados, verificando el 
cumplimiento de la ejecucion y las condiciones contractuales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

10. Administrar las bases de dates de Tasas Retributivas, Planes de Saneamiento y Manejo 
de Vertimientos y demas temas asignados 0 de su competencia.

11. Responder por la integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 
a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

12. Aportar la informacion y elaborar los informes a las diferentes dependencies de la 
Entidad, asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

13. Orientar a los Usuarios internes y externos interesados en los tramites, procedimientos 
y temas asignados.

14. Realizar el apoyo tecnico a los procesos y procedimientos de Sancionatorio Ambiental, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

15. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, UPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, liquidacion de tarifas, entre otros).

16. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Politica del Recurso hidrico

Instrumentos de planificacion del recurso hidrico (POMCA, PORH, PUEAS, Planes de 
Manejo de Acuiferos y de Cuenca’s, UAC)

Indices de calidad, oferta y demanda del Recurso hidrico

Instrumentos economicos del Recurso hidrico: Tasa Retributiva

Normativa aplicable a Tasa Retributiva.

Normativa aplicable a Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos - PSMV

Normativa aplicable al manejo de residues liquidos: Permisos de vertimiento, limites 
maximos permisibles para descarga de vertimientos.

Sistema de informacion del recurso hidrico

Monitoreo de calidad y cantidad de agua 

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento -RAS-

VI.COMPETENCIAS COMPORTAWIENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva 

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en discipiina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria; e Ingenieria 
Sanitaria y Ambiental

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

PR-CA-204410-03
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para desarrollar procesos de regulacion ambiental 
y procedimientos administrativos relacionados con los recursos naturales y del medio 
ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES

1. Realizar las actividades para atender los tramites ambientales y procedimientos 
administrativos relacionados con regulacion de vertimientos de aguas residuales, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normative vigente.

2. Realizar seguimiento a la aplicacion de protocolos, gulas, flujogramas y procedimientos
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establecidos para la atencion de tramites ambientales y procesos administrativos, 
relacionados con vertimientos de aguas residuales.

3. Realizar la evaluacion de documentos aportados, informes de visita, procesos 
asignados emitiendo los conceptos tecnicos que sean requeridos de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4. Realizar las visitas tecnicas que sean requeridas en los tramites y procedimientos 
administrativos asignados, y las normas vigentes.

5. Tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas 
a la Entidad con relacion a procesos de regulacion relacionadas con tramites de 
permisos de vertimiento de aguas residuales.

6. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los procesos 
contractuales requeridos, conforms con la normativa vigente en la materia y siguiendo 
las disposiciones internas.

7. Administrar las bases de datos de tramites ambientales y procedimientos 
administrativos relacionados con los permisos de vertimiento de aguas residuales y 
demas temas asignados o de su competencia.

8. Elaborar los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi como Entes de 
Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 
Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Orientar a los usuarios internos y externos interesados en los tramites, procedimientos 
y temas asignados.

10. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, DPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, liquidacidn de tarifas, entre otros).

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Instrumentos de planificacidn del recurso hidrico 

Politica del Recurso hidrico

indices de calidad, oferta y demanda del Recurso hidrico

Concesiones de aguas

Instrumentos economicos del Recurso hidrico

Permisos de vertimiento

Sistema de informacion del recurso hidrico 

Monitoreo de calidad y cantidad de agua

Inversion para la Conservacion, Preservacion y Vigilancia de la Cuenca Hidrografica 

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento -RAS-

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano
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Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesiona! en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria; e 
Ingenieria Sanitaria y Ambiental

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matncula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No apiica No apiica

IX EQUIVALENCES

No apiica

PR-CA-204410-04
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas para el manejo integral del Centro de Atencion y Valoracion 
de Fauna Silvestre y para el control y seguimiento al uso y aprovechamiento y movilizacion 
del recurso fauna.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y atender la fauna silvestre que llega al Centro de atencion y valoracion de fauna 
de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

2. Elaborar las dietas respectivas segun la especie y hacer su evaluacion y seguimiento de 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
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3. Ejecutar los protocolos post decomiso para rehabilitacion de fauna incautada enviados 
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

4. Reafizar el manejo integral del centre de atencion y valoracion de fauna de acuerdo con 
los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

5. Realizar las visitas de seguimiento a las licencias ambientales de zoocna y permisos de 
investigacion cientifica en diversidad biologica de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

6. Elaborar los informes generados de la funcibn de regulacion y del centre de atencion y 
valoracion para presenter a las diferentes dependencias de la Entidad; asi como Entes 
de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible, Entes certificadores relacionadas con el Sistema de Gestion y demas 
entidades.

7. Tramitar las denuncias relacionadas con fauna silvestre interpuestas por ios usuarios 
externos por medio telefonico, personal y virtual, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

8. Elaborar los conceptos tecnicos cuando sean requeridos de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico,.de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Resolucion 2064 del 2010 emitida por el Ministerio de Medio Ambiente y posteriores normas 
que modifiquen 0 adicionen.

Aprovechamiento de la fauna silvestre y subproductos

Centro de atencion, manejo y valoracion de fauna silvestre decomisada 0 entregada 
voluntariamente

Convenios internacionales de especies amenazadas de flora y fauna silvestre 

Especies de fauna silvestre invasoras 

Permiso de estudio de fauna silvestre 

Politica Nacional de Biodiversidad

Normativa Ambiental

Manejo de Animales 

Nutricion animal

Vi.COMPETENCIAS COWIPORTAWIENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo 

Adaptacion ai cambio

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE F0RW1ACI0N Y EXPERIENCE

FORWIACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conpcimiento en 
Medicina Veterinaria.

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Zootecnia y/o Biologfa.

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALT ERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

PR-CA-204410-05
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con 
biodiversidad y sus servicios ecosistemicos, areas protegidas y ecosistemas estrategicos 
del Departamento de acuerdo con los lineamientos internes y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES
1. Ejecutar los planes, proyectos y actividades que aporten a la conservacion de la 

biodiversidad y sus servicios ecosistemicos, areas protegidas y ecosistemas 
estrategicos de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente, 
para el departamento del Quindio.

2. Ejecutar los planes, proyectos y actividades que aporten a la conservacion de las 
especies focales y amenazadas de acuerdo con los lineamientos establecidos y lo 
normatividad vigente.

3. Consolidar el sistema de informacion en biodiversidad para el Departamento del Quindio 
de acuerdo con los procedimientos senalados y la normativa vigente.

4. Emitir conceptos sobre biodiversidad y/SUSTse.ryicios,ecosistemicos, areas protegidas y
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ecosistemas estrategicos de acuerdo con las pollticas nacionales y lineamientos 
institucionales en el tema de flora y fauna de conformidad con los procedimientos, 
establecidos.

5. Consolidar la informacion obtenida de la ejecucion de proyectos con miras a producir 
conocimiento en la tematica de biodiversidad de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

6. Elaborar los informes relacionados con los proyectos y programas sobre biodiversidad y 
sus servicios ecosistemicos que se requieran de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

7. Presentar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas, en temas relacionados con biodiversidad y sus servicios ecosistemicos de 
acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente.

8. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental para el area de 
biodiversidad y sus servicios ecosistemico de acuerdo con los procedimientos senalados 
y la normativa vigente.

9. Participar en la operatividad de los sistemas de areas protegidas a nivel regional, 
departamental y municipal de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con biodiversidad y 
sus servicios ecosistemicos de acuerdo con las instrucciones que le sean impartidas.

11 .Participar en el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en cumplimiento de su 
mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion ambiental, rendicion de 
cuentas, entre otros, de acuerdo con los lineamientos senalados.

12. Realizar la supervision de los contratos, que le sean asignados, verificando el 
cumplimiento de la ejecucion y las condiciones contractuales de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y la normativa vigente.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

■ ?

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Declaratoria y manejo de areas protegidas

Planes de manejo de areas protegidas y ecosistemas estrategicos 

Categorias de areas protegidas

Politica de la gestion integral de la biodiversidad y sus servicios ecosistemico 

Pago por servicios ambientales

Sistemas nacional, regional, departamental y local de areas protegidas 

Restauracion de ecosistemas 

Biodiversidad y Servicios Ecosistemicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologla;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCIAS

No Aplica

PR-CA-204410-06

AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la implementacion de programas y planes operatives relacionados con areas 
protegidas y ecosistemas estrategicos de jurisdiccion de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los planes, proyectos y actividades de areas protegidas y ecosistemas 

estrategicos de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
2. Consolidar el sistema de informacion en areas protegidas y ecosistemas estrategicos 

para el Departamento del Quindio de conformidad con los lineamientos establecidos y 
la normativa vigente.

3. Conceptuar sobre las tematicas de areas protegidas, ecosistemas estrategicos 
"paramos y humedales” de acuerdo con las pollticas nacionales y los lineamientos 
establecidos en la normativa vigente.

4. Elaborar los respectivos documentos de la informacion obtenida de la ejecucion de 
proyectos con miras a producir conocimiento en la tematica de areas protegidas y 
ecosistemas estrategicos de conformidad con los lineamientos senalados.

5. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con areas 
protegidas y ecosistemas estrategicos donde sea convocado de acuerdo con los 
lineamientos senalados.

6. Elaborar los informes relacionados con los proyectos y programas sobre areas
protegidas y ecosistemas estrategicos que se requieran o los demas informes para otras 
6reas o entes de control de acuerdo con los lineamientos establecidos._____________

v-I i
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7. Presentar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas 
propuestas, en temas relacionados con areas protegidas y ecosistemas estrategicos de 
jurisdiccion de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental para el area de areas 
protegidas y ecosistemas estrategicos de acuerdo con los lineamientos establecidos y 
la normativa vigente.

9. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con areas protegidas 
y ecosistemas estrategicos.

10. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC1ALES
Declaratoria y manejo de areas protegidas

Planes de manejo de areas protegidas y ecosistemas estrategicos 

Categorias de areas protegidas

Politica de la gestion integral de la biodiversidad y sus servicios ecosistemico 

Pago por servicios ambientales

Sistemas nacional, regional, departamental y local de areas protegidas 

Restauracion de ecosistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS D E FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Biologia, Microbiologia;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los cases 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica
L*
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IX EQUIVALENCES

No Aplica

PR-CA-204410-07
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la implementation de planes, programas y proyectos relacionados el 
funcionamiento y posicionamiento del Centro National para el estudio de Bambu Guadua 
de la Entidad de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los planes, proyectos y actividades para el funcionamiento del Centro Nacional 

para el estudio del bambu - guadua, de acuerdo con los procedimientos senalados y la 
normativa vigente.
Elaborar los informes relacionados con los proyectos y programas sobre el Centro 
Nacional para el estudio del bambu - guadua que se requieran de acuerdo con los 
lineamientos internes establecidos.
Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.
Formular y hacer seguimiento al Plan Estrategico para el Centro Nacional para el estudio 
del bambu - guadua de acuerdo con los procedimientos senalados y la normativa 
vigente.
Efectuar el relacionamiento interinstitucional para fortalecer y dinamizar el Centro 
nacional para el Estudio del bambu-Guadua.
Gestionar acciones que permitan el posicionamiento del CNEBG a nivel Regional y 
nacional.
Elaborar e implementar el Plan de mantenimiento preventive y corrective del CNEBG 
Gestionar la Consolidacion y actualization del centre de documentation para el CNEBG 
en la tematica Guadua y otros bambues y el observatorio de la guadua como un 
referente nacional.
Realizar acciones que permitan la integration del CNEBG con la cadena de valor de la 
Guadua a nivel regional y nacional.

10. Participar en el diseno y ejecucion de la estrategia de educacion ambiental y divulgation 
del Centro Nacional para el estudio del bambu - guadua.

11. Participar en el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en cumplimiento de 
su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion ambiental, rendition 
de cuentas, entre otros, de acuerdo con los procedimientos senalados y la normativa 
vigente.

12. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
8.

9.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Gobernanza foresta!
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Ordenamiento Forestal

Regimen de aprovechamiento forestal 

Compensaciones forestales 

Inventarios forestales

Vedas, especies amenazadas e invasoras de flora 

Vigilancia y control de viveros forestales 

Libro de registro 

Permisos para estudios de flora

VI. COMPETENCIAS COWIPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del NOcleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola o Agronomica, Forestal, 
Agroforestal;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Industrial, Agroindustrial.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

de empresas
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Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

PR-CA-204410-08
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la administracion de todos los aspectos relacionados con el manejo y cobro de los 
ingresos, tasas y contribuciones de la Corporacion conforme la normativa regulatoria sobre 
la materia.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES

1. Ejecutar el cumplimiento de las politicas en materia de administracion tributaria y otros 
ingresos, de acuerdo con los lineamientos de la Corporacion y lo establecido en las 
disposiciones legales vigentes para disminuir la evasion y morosidad en el pago de las 
obligaciones tributarias y no tributarias.

2. Ejecutar y controlar el recaudo de los ingresos de la Corporacion, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.

3. Disenar la aplicacion de controles e indicadores, que permitan conocer y reorientar el 
estado de los objetivos y metas de su dependencia.

4. Administrar los proyectos interinstitucionales que en materia de ingresos se generen 
para que se logren los objetivos planteados y llegar a la culminacion de estos a plena 
satisfaccion.

5. Organizar y administrar la ejecucion de proyectos de fiscalizacion y control de Ingresos.
6. Elaborar y aplicar las directrices relatives al aforo, liquidacion, facturacion, vigilancia y 

control de los ingresos de la corporacion conforme la normativa vigente sobre la materia.
7. Elaborar la facturacion periodica y ocasional de los diferentes tipos de ingresos de la 

Corporacion.
8. Elaborar la resolucion de los recursos de reconsideracion que interpongan los 

contribuyentes sobre la facturacion oficial.
9. Controlar y fiscalizar a las entidades recaudadoras de los impuestos municipales, 

mediante la permanente revision a los informes periodicos exigidos por la corporacion.
10. Preparar y presentar informes que sean requeridos por su superior jerarquico las 

diferentes entidades de control.
H.Expedir certificaciones inherentes al recaudo de todos y cada uno de los ingresos que 

ha obtenido la Corporacion, de acuerdo con el sistema de informacion financiero.
12. Controlar y fiscalizar a las entidades recaudadoras de los impuestos municipales, 

mediante la permanente revision a los informes periodicos exigidos por la corporacion.
13. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 

acuerdo con el area de desempeho y a/la^naturaleza,del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Estatuto Organico del Presupuesto.

Sistema Presupuestal aplicable a las Corporaciones Autonomas Regionales. 

Sistema de Contabilidad Publica.

Gestion de cobro (persuasive y coactivo)

Cartera y cuentas por cobrar 

Facturacion de ingresos

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Transparencia

Compromise con la Organizacion.

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tftulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion Financiera;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Economia.

Del Nucleo Basico de Contadurla: Titulo 
profesional en disciplina academica en 
Contadurla Publica.

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VII . ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica
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IX EQUIVALENC1AS

No aplica

PR-CA-204410-09
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacion de los programas, planes y proyectos relacionados con los 
Recursos Naturales Renovables y el Medio Ambiente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la construccion de lineamientos y criterios para la formulacion de los 

diferentes instrumentos de planificacion institucional de la entidad. (Plan de Accion 
Ambiental de la Institucion, Plan de desarrollo Administrative, Plan Estrategico 
Institucional), asi como realizar el seguimiento al cumplimiento de metas y los diferentes 
indicadores.

2. Participar en la revision de los planes de desarrollo de los entes territoriales de la 
jurisdiccion, frente a la articulacion con los diferentes instrumentos de planificacion en 
materia ambiental. (Plan de Accion Ambiental de la Institucion, Plan de desarrollo 
Administrative, Plan Estrategico Institucional).

3. Participar en la formulacion de proyectos ambientales de las Entidades Territoriales, de 
acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar el acompafiamiento a las dependencias de la Corporacion en la formulacion de 
proyectos ambientales institucionales o de gestion externa de recursos.

5. Participar en la formulacion de proyectos para la gestion de recursos de cooperacion 
nacional e internacional de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

6. Participar en el diseno, ejecucion y seguimiento en la estrategia de los planes 
ambientales aprobados (PGAR, POMCH, PAA) de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

7. Participar en la operacion del Banco de Programas y Proyectos Ambientales de la 
Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

8. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de inversion que en cada 
vigencia fiscal se requiera para su ejecucion de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

9. Participar en el proceso continue de la planeacion estrategica de la institucion en las 
etapas de diseno, formulacion y seguimiento de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

10. Participar en la formulacion e implementacion del Plan de Desarrollo Administrative y 
plan estrategico institucional de la Entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos.

11. Participar en la elaboracion de los informes para las diferentes dependencias de la 
entidad; asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, entes certificadores, entre otros, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos en la normativa vigente.

12. Participar en el seguimiento periodico de los planes institucionales y ambientales, de 
caracter estrategico y operative de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.
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13. Participaren la construccion de los lineamientos institucionales en la tematica de cambio 
climatico y gestion ambiental urbana de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

14. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Legislacion ambiental 

Sistema Integrado de Gestion 

Plan Nacional de Desarrollo

Seguimiento, Evaluacion y Control de metas institucionales 

Formulacion de planes en General 

Formulacion de Programas y Proyectos 

Programacion de proyectos

Sistema de Seguimiento, Evaluacion y Control de Programas y Proyectos 

Cadena de Valor

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos 

BPIN

Metodologias para la formulacion de proyectos 

Cooperacion Internacional 

Politica Gestion Ambiental Urbana 

Conocimientos en gestion cambio climatico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

.bj.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agroindustrial;

Matricula 0 tarjeta profesional en los 
casos reglamentados por la Ley.

LTERNATIVAVIII. A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

PR-CA-204410-10
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo 
de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones para la Corporacion de 
acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la implementacion de las politicas para el acceso, manejo y procesamiento 

de la informacion y el uso de los servicios de red, a traves del uso de las herramientas 
de Tecnologia.

2. Apoyar en la Implementacion de las politicas, normas, directrices y procedimientos que 
garanticen un sistema de gestion de seguridad de la informacion y de las tecnologicas 
de la entidad, de acuerdo con los lineamientos corporativos y la planeacion estrategica 
institucional.

3. Atender los requerimientos de la entidad, con la incorporacion de las herramientas de 
tecnologia para el procesamiento de datos y sistemas de comunicacion, de conformidad 
con lo definido en los procesos, procedimientos y la normativa vigente.

4. Apoyar la operatividad la infraestructura de transmision de informacion, a traves de las 
redes locales de datos, de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos en el 
Sistema de Gestion Integrado.

5. Conceptuar sobre las necesidades y lineamientos para la adquisicion, custodia y
__actualizacion de bienes informaticos y de comunicaciones.__________________ _

CD CP
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6. Participar en las actividades de administracion, operacion y mantenimiento de la 
infraestructura para los sistemas de informacion y las bases de dates, de conformidad 
con los reglamentos tecnicos.

7. Participa la elaboracion de planes de corto, mediano y largo plazo sobre compra de 
equipos, suministros y mantenimiento de estos, para garantizar el adecuado 
funcionamiento de los recursos tecnologicos.

8. Realizar la administracion y control de la pagina Web, de conformidad con las politicas 
de operacion definidas para la Gestion Tecnologica de la Corporacion.

9. Participar en la solucion de problemas que se presenten con la infraestructura de 
hardware, software y de comunicaciones.

10. Participar en la administracion tecnologica de servidores, herramientas de seguridad, 
herramientas de administracion de usuarios y en los sistemas de comunicaciones de la 
entidad.

11. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V, CONOCIWUENTOS BAS1COS ESENC1ALES
Legislacion ambiental

Politicas de Seguridad de la Informacion

Gobierno en llnea - GEL (transversalidad, Informacion, Interaccion, Transacciones, 
Transformacion y Democracia)

Tics para Servicios, Gestion, Gobierno Abierto y Seguridad

Computacibn en la Nube

Iniciacion, Planificacion de Proyectos de Tl

Ejecucibn de Proyectos de Tl

Seguimiento y Control de Proyectos de Tl

Cierres de Proyectos de Tl COBIT

Conocimientos en sistemas de informacion geografica - SIG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacibn a resultados 

Orientacibn al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacibn 

Trabajo en equipo 

Adaptacibn al cambio

Aporte tecnico profesional 

Comunicacibn efectiva

Gestion de procedimientos 

Instrumentacibn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

ci kite** pag. 198

9 Calle 19 Norte #19-556./Mercedes del Norte a servicioalcliente@crq.gov.co t www.crq.gov.co u (6)7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
‘‘Protegiendo ei patrimonio 

ambientaly mas cerca 
del ciudadano"

2020 - 2023

M

1 4 SEP 2020RESOLUCION N° 0 0 1 8 6 1 DEL

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q.”

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena de Sistemas, Ingeniena de 
Software, Telematica;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCIAS

No aplica

PR-CA-204410-11
II. AREA FUNCIONAL

Direccion General- Atencion al Cliente

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el fondo documental y promover la conservacion adecuada de los archives, 
facilitar y agilizar su uso oportuno, de acuerdo con los procedimientos internes y la 
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Custodiar el material bibliografico del Centro de Documentacion y actualizar 

permanentemente los inventarios, aplicando los sistemas de informacion para la 
administracion del centro y as! acceder a la informacion de forma eficiente.

2. Atender los requerimientos de los clientes internes y externos, en forma escrita, personal 
y telefonica, para suministrar informacion correcta y oportuna.

3. Apoyar tecnicamente en el mantenimiento, organizacion y buen desarrollo de todas las 
actividades relacionadas con el Centro de Documentacion, para dar cumplimiento con 
las necesidades de este.

4. Archivar correspondencia y demas documentacion que llegue a la dependencia, 
conforme con lo dispuesto en la ley General de archives y las normas tecnicas generales 
sobre la conservacion de la informacion oficial.

5. Participar tecnicamente en la coordinacion de reuniones, juntas y actos que programe el 
jefe inmediato, para cumplir con los compromisos establecidos.

6. Elaborar los informes y los demas que sean requeridos por la entidad o los entes de 
control de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Asistir y apoyar las reuniones y directrices emanadas por el Sistema Integrado de 
Gestion de la entidad.

8. Capacitar en materia de Gestion Documental a todos los funcionarios de la Entidad de 
acuerdo con los lineamientos internes.

9. Revisar las transferencias documentales enviadas al archive central, darles ingreso y 
ubicacion a los documentos transferidos.

10. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de acuerdo con los 
procedimientos sehalados por la Corporacion* ✓"V
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H.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos en tipos de clasificacion, indexacion y catalogacion de la informacion 
bibliografica.

Funcionalidades de software especializado para la organizacion de una biblioteca

Conocimientos de bases de dates de uso bibliotecas

Formates para catalogacion y clasificacion de informacion bibliografica

Conocimiento clases de materiales bibliograficos

Normativa para la clasificacion de material bibliografico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte tecnico profesional 

Comunicacion efectivaOrientacion al usuario y al ciudadano 

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Gestion de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEWIICA EXPERIENCE

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion de Empresas;

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica 
del Nucleo B&sico del Conocimiento en 
Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion 
y la documentacion;

Matncula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica
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DEL

TN-CA-313216-01
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecnico

Denominacion Tecnico Operative

Codigo 3132

Grado 16

No. De Cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de ia dependencia

M.AR EA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades tecnicas requeridas para desarrollar procesos de regulacion ambiental 
y procedimientos administrativos relacionados con los recursos naturales y el medio 
ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los tramites ambientales y procedimientos administrativos relacionados con 
aprovechamiento forestal de los recursos guadua, cana brava, otros bambues del 
bosque de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normative vigente.

2. Apoyar el seguimiento de protocolos, guias, flujogramas y procedimientos establecidos 
para la atencion de tramites ambientales y procesos administrativos relacionados con 
aprovechamiento forestal de los recursos guadua, caha brava, otros bambues.

3. Apoyar la evaluacion de documentos aportados, informes de visita, conceptos tecnicos 
para la atencion de tramites ambientales y procesos administrativos relacionados con 
aprovechamiento forestal de los recursos guadua, caha brava, otros bambues de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normative vigente.

4. Apoyar las visitas tecnicas que sean requeridas en los tramites y procedimientos 
administrativos asignados en concordancia con los procedimientos establecidos y la 
normative vigente de acuerdo con el area de desempeho y la naturaleza del empleo.

5. Realizar los registros de caracter tecnico en las bases de dates de tramites ambientales 
y procedimientos administrativos que le sean designados de acuerdo con el area de 
desempeho y la naturaleza del empleo.

6. Apoyar tecnicamente en la atencion de denuncias, quejas, derechos de peticion y demas 
solicitudes presentadas a la Entidad con relacion a procesos de regulacion relacionadas 
con uso y aprovechamiento forestal de los recursos guadua, caha brava, otros bambues.

7. Brindar asistencia tecnica en la elaboracion de los correspondientes estudios previos 
necesarios para desarrollar los procesos contractuales requeridos para el cumplimiento 
de las funciones y temas a su cargo, conforme con la normative vigente en la materia y 
siguiendo las disposiciones internas.

8. Responder por la integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 
a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativaTVigente.

'r**'
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9. Apoyar la elaboracion de los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi 
como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

lO.Apoyar la atencion a los Usuarios internes y externos interesados en los tramites y 
procedimientos de acuerdo los procedimientos internes y a la normative vigente.

11 .Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, UPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, liquidacion de tarifas, entre otros).

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempend y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento de la normative ambiental

Planes de Gestion Ambiental Regional y de Accion Institucional.

Planes de Ordenacion Forestal

Normative Ambiental y Forestal

Gobernanza forestal

Regimen de aprovechamiento forestal

Compensaciones forestales

Inventarios forestales

Vedas, especies amenazadas e invasoras de flora

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

&t-
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Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena 
Agrlcola y Forestal;

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en ingeniena 
Ambiental, Sanitaria,

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo Basico 
del Conocimiento en Ingeniena Agrlcola y 
Forestal;

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo Basico 
del Conocimiento en ingeniena ambiental, 
sanitaria;

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica 0 de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especlfico de mlnimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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TN-CA-313216-02
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades requeridas para desarrollar los procesos de control y seguimiento 
ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los recursos naturales y del 
medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las visitas de control y seguimiento a los aprovechamientos forestales, para 
evidenciar las condiciones tecnicas de intervencion de acuerdo con la normative vigente.

2. Apoyar las visitas de control y seguimiento a las medidas de compensacion y mitigacion 
impuestas en los actos administrativos que autorizan y sancionan el aprovechamiento 
forestal de bosques naturales de conformidad con la normativa vigente.

3. Apoyar las actividades tendientes al control al trafico ilegal de flora silvestre y productos 
del bosque seguimiento a salvoconductos de acuerdo con los lineamientos establecidos 
y la normativa vigente.

4. Presentar informes de caracter tecnico sobre la legalidad de los productos de flora 
incautados por las autoridades, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente.

5. Apoyar el tramite de las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes 
presentadas a la Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa 
vigente.

6. Brindar asistencia tecnica a los Usuarios internos y externos interesados en los tramites 
y procedimientos de conformidad con los lineamientos internos y la normativa vigente.

7. Realizar los registros de caracter tecnico en las bases de dates de tramites ambientales 
y procedimientos administrativos que !e sean designados de acuerdo con los 
procedimientos internos y la normativa vigente.

8. Responder por la integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 
a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

9. Apoyar la elaboracion los informes de caracter tecnico a las diferentes dependencias de 
la Entidad, as! como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

10. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, DPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, liquidacion de tarifas, entre otros).

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Gobernanza forestal

Ordenamiento Forestal

Regimen de aprovechamiento forestal 

Compensaciones forestales
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Inventarios forestales

Vedas, especies amenazadas e invasoras de flora 

Vigilancia y control de viveros forestales 

Permisos para estudios de flora

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion ai cambio

Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basic© del Conocimiento en Ingeniena 
Agricola, forestal, agroforestal, Ambiental

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena 
produccion Agncola, saneamiento 
ambiental y sistemas agroforestales;

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) ahos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena 
Agncola, forestal, agroforestal,

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion

EESSSH-S
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profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en ingeniena 
ambiental

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) boras de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos.

TN-CA-313216-03
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de actividades requeridas para desarrollar procesos de regulacion 
ambiental, control y seguimiento y procedimientos administrativos relacionados con los 
aspectos ambientales de sectores productivos, los recursos naturales y del medio 
ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y ejecutar inspecciones tecnicas, para verificar el manejo de las guias 
ambientales para los sectores avicolas y porclcolas.
Apoyar en la revision de los permisos de emisiones atmosfericas y certificados en 
materia de revision de gases.
Apoyar las actividades de control de olores ofensivos de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normative vigente. de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normative vigente.
Apoyar en la elaboracion de informes a presentar a las diferentes dependencias de la 
Entidad; asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores relacionadas con el Sistema de 
Gestion y demas entidades.
Realizar analisis de la informacion ambiental del Sistema de Informacion Geografica del 
Quindio y consulta de la norma ambiental, respecto a la localizacion del Proyecto y 
objeto del permiso.
Mantener actualizada la informacion estadistica que se maneja en cumplimiento de las 
funciones para hacerles seguimiento y alimentar el sistema de la entidad.
Apoyar en el tramite de las denuncias presentada a la entidad con relacion con el uso 
inadecuado de los recursos Naturales renovables o la implementar acciones pertinentes

2.

3.

4.

5.

6.

7.

c 1fj£
el fadteui
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o remitirlo al competente.
8. Apoyar las reuniones o actividades que se realicen en la Corporacion y que sea 

delegado por el superior inmediato.
9. Responder por la integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 

a su cargo y dar cumplimiento a la ley de archive.
10. Apoyar tecnicamente el desarrolio de procesos promovidos por la Entidad en 

cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

11. Apoyar la elaboracion de conceptos tecnicos de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

12. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por e! superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Organizacion, procesos y procedimientos aprobados de la Corporacion 

PoKticas normas y la cultura organizacional de la Corporacion. 

Conocimiento de la normativa ambiental

Planes de Gestion Ambiental Regional y de Accion Institucional.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola, Forestall

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria;

.-x
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Tltulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de empresas Agropecuarias.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agncola, Forestal;

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada:

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de empresas agropecuarias.

IX EQUIVALENCES

. Tltulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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DEL

TN-CA-313216-04
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades tecnicas requeridas para desarrollar procesos de 
regulacion, control y seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados 
con los recursos naturales y del medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la realizacion el control de las especies invasoras dentro del area de 
jurisdiccion del departamento de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Apoyar en la realizacion del Control al trafico ilegal de Fauna Silvestre, de acuerdo con 
los protocolos establecidos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y la 
normative vigente.

3. Apoyar en el seguimiento y control al Centro de Atencion y Vaioracion de Fauna 
Silvestre, con el fin de verificar el cumplimiento de los protocolos establecidos por el 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

4. Apoyar en la liberacion de los especimenes, una vez han cumplido su ciclo dentro del 
Centro de Atencion y Vaioracion de Fauna Silvestre, cumpiiendo los protocolos 
establecidos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y realizar las 
gestiones necesarias en la Corporacion de destine, para la recepcion del especimen.

5. Brindar apoyo en la coordinacion del Comite Interinstitucional de Fauna y Flora del 
Departamento, realizando la convocatoria, apoyando la ejecucion y el seguimiento a los 
compromisos adquiridos.

6. Apoyar la ejecucion de las inspecciones tecnicas de Control a las licencias Ambientales 
de Zoo cria, y a los permisos de investigacion en Diversidad Biologica de acuerdo con 
los lineamientos sehalados.

7. Apoyar en la actualizacion de la informacion estadistica que se maneja en cumplimiento 
de las funciones para hacerles seguimiento y alimentar el sistema de la entidad.

8. Apoyar en el tramite de las denuncias presentada a la entidad con relacion con el uso 
inadecuado del Recurso Fauna e implementar acciones pertinentes en los asuntos que 
sean de su competencia.

9. Apoyar en la realizacion de los an£lisis de la informacion ambiental del Sistema de 
Informacion Geografica del Quindio y consulta de la norma ambiental, respecto a la 
localizacion del Proyecto y objeto del permiso.

10. Participar en todas las instancias en reuniones 0 actividades que sea necesario asistir, 
de acuerdo con las instrucciones del superior jerarquico.

11. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Planes de Gestion Ambiental Regional y de Accion Institucional. 

Conocimiento del manejo ambiental en uso 0 conservacion del recurso fauna. 

Conocimiento de la normative ambiental.
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Conocimientos de Fauna Silvestre

PoKtica Naciona! de Biodiversidad

Normativa de fauna silvestre

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VH.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria;

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Biologla, 
Microbiologia;

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento.en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Zootecnia;

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Medicina 
Veterinaria.

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.

\ U w
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VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Ambiental, Sanitaria;

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en !a modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Biologfa, 
Microbiologia;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Zootecnia;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Medicina 
Veterinaria.

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica 0 de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de mlnimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

S-H
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TN-CA-313216-05
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulation y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades requeridas para desarrollar los procesos de control y seguimiento 
ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los recursos naturales y del 
medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realization de inspecciones tecnicas a los componentes del PGIRS, residues 
solidos peligrosos, entre otras de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normativa vigente.

2. Apoyar la ejecucion de visitas e inspecciones tecnicas a las estaciones de servicio, para 
verificar ei cumplimiento del plan de contingencia que se tenga establecido, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

3. Apoyar el tramite de las denuncias, quejas, derechos de petition y demas solicitudes 
presentadas a la Entidad con relation a procesos de regulation y control y seguimiento, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4. Realizar los registros de caracter tecnico en las bases de datos de tramites ambientales 
y procedimientos administrativos que le sean designados de acuerdo con los 
procedimientos internes y la normativa vigente.

5. Responder por la integridad, veracidad, organization, conservacion de los expedientes 
a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

6. Apoyar la elaboration de los informes de las visitas de inspecciones, a las diferentes 
dependencias de la Entidad, asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Brindar asistencia tecnica en la atencion a los usuarios internos y externos interesados 
en los tramites de acuerdo con los lineamientos senalados y la normativa vigente.

8. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, {POT, POMCA, Planes Parciales, UPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulation de Proyectos, licenciamiento, liquidation de tarifas, entre otros).

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Planes de Gestion Ambiental Regional y de Action Institucional. 

PGIRS - Plan de Gestion Integral de Residues Solidos 

Residues ordinaries y peligrosos 

Escombreras, aprovechamiento y disposition 

RAS - Reglamento de Agua Potable y Saneamiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientation a resultados Confiabilidad tecnica
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Orientacion al usuario y ai ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
Agropecuaria, Administracion Ambiental, 
Saneamiento Ambiental.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Quince 
relacionada.

(15) meses de experiencia

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 

Empresas
Administracion Ambiental.
de Agropecuarias

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria.

IX EQUIVALENCES
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. Titulo de formacion tecnologica 0 de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especlfico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313216-06
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

MI.PROPOSlTO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades tecnicas requeridas para desarrollar los procesos de 
control y seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los 
recursos natures y del medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y apOyar las actividades y tareas encaminadas al control y seguimiento de 
tramites ambientales y procesos administrativos relacionados con uso y 
aprovechamionto del.recurso hidrico (permisos de prospeccion y exploracion de aguas 
subterraneas, permisos de ocupacion de cauces, concesiones de agua, Programas de 
Uso Eficiente y Ahorro del Agua), de acuerdo con la normative vigente sobre la materia.

2. Elaborar el Programa Anual de Control y Seguimiento a permisos de prospeccion y 
exploracion de aguas subterraneas, permisos de ocupacion de cauces, concesiones de 
agua, Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua y demas aspectos relacionados 
con uso y aprovechamiento de! recurso hidrico, de acuerdo con la normativa vigente 
sobre la materia.

3. Apoyar las visitas tecnicas que sean requeridas en los procesos de seguimiento 
asignados y las normas vigentes.

4. Apoyar las actividades tecnicas y administrativas para la implementacion el instrumento 
economico de Tasa por Utilizacion del Agua - TUA de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normativa vigente.

5. Apoyar el seguimiento a los Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua - PUEAA de 
acuerdo con los procedimientos sehalados y la normativa vigente.

6. Brindar asistencia tecnica en el tramite de las denuncias, quejas, derechos de peticion y 
demas solicitudes presentadas a la Entidad con relacion a procesos de control y 
seguimiento relacionados con uso y aprovechamiento del recurso hidrico.

7. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los procesos 
contractuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su cargo, 
conforme con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones internas.

8. Realizar los registros de caracter tecnico en las bases de datos de tramites ambientales 
y procedimientos administrativos que le sean designados de acuerdo con los
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procedimientos internes y la normativa vigente.
9. Responder por la integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 

a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

10. Apoyar la elaboracion de los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, as! 
como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos

H.lmplementar el proceso de registro de usuarios de concesiones de agua en el sistema 
de informacion del recurso hldrico y realizar cargue y reporte de informacion que se 
requiera.

12. Brindar asistencia tecnica a los Usuarios internes y externos interesados en los tramites, 
procedimientos y temas asignados

13. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, UPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, liquidacion de tarifas, entre otros).

14..Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normativa ambiental.

Instrumentos de planificacion del recurso hldrico (POMCA, PORH, PSMV, PUEAS, Planes 
de Manejo de Aculferos y de Cuencas, UAC)

Polltica del Recurso hldrico

Indices de calidad, oferta y demanda del Recurso hldrico 

Concesiones de aguas 

Instrumentos economicos del Recurso hldrico 

Permisos de vertimiento

Sistema de informacion del recurso hldrico

Monitoreo de calidad y cantidad de agua

Inversion para la Conservacion, Preservacion y Vigilancia de la Cuenca Hidrografica 

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento -RAS-

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo

Disciplina

Responsabilidad

44
f
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Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola, Forestal, Agroforesta);

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en

de EmpresasAdministracion
Agropecuarias;

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) arios de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola, Forestal, Agroforestal;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada 
o laboral.

Aprobacion de tres (3) arios de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria;

Aprobacion de tres (3) arios de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;
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Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Civil.

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica 0 de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) boras de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313216-07
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las labores tecnicas, misionales y de apoyo aplicando los metodos 
procedimientos establecidos en la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con la operacion. y funcionamiento 

de la red hidrometeorologica de acuerdo con los lineamientos senalados y la normativa 
vigente.

2. Brindar asistencia tecnica los entes territoriales sobre variables hidroclimatologicas, de 
acuerdo con las instrucciones impartidas y la normativa vigente.

3. Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos institucionales, para asegurar el 
cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos de acuerdo con los 
lineamientos senalados.

4. Apoyar el registro en los sistemas de informacion para la consolidacion, analisis e 
interpretacion de temas relacionados con el area de trabajo de acuerdo con los 
procedimientos senalados.

5. Participar en los grupos de trabajo internes y externos relacionados con el area de 
trabajo, de acuerdo con las instrucciones del superior jerarquico.

6. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten 0 se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada de acuerdo con los 
lineamientos senalados.

7. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental en temas relacionados
variables hidroclimatologicas de acuerdo con la normativa vigente._________________
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8. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion ambiental 

Asistencia Tecnica Agropecuaria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

IX. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola, y Forestal;

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacibn tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola, y Forestal;

Quince (15) 
relacionada

meses de experiencia

CDCM
pag. 218

9 Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte a servicioalclienteiacrq.gov.co * www.crq.gov.co v. (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Institucional
“Protegiendo el palrimonio 

ambientaly mas cerca
del ciudadano"

2020 - 2023

m. - .M

001861 1 4 SEP 2020RESOLUCION N° DEL

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias.

IX EQUIVALENCES

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313216-08
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las labores tecnicas, misionales y de apoyo en la subdireccion de gestion 
ambiental ai profesional y coordinador de proyecto aplicando los metodos, procedimientos 
establecidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de proyectos y actividades relacionadas con los sistemas 

productivos agropecuarios, de acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente
2. Participar en la ejecucion de los programas y proyectos institucionales, para asegurar el 

cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas establecidos.
3. Realizar informes de caracter tecnico conforme con la programacion de los proyectos y 

demandas de la comunidad de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normativa 
vigente.

4. Interpretar la informacion para la consolidacion de temas relacionados con ei area de 
trabajo de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

5. Participar en los grupos de trabajo internes y externos de acuerdo con la delegacion que 
se realice siguiendo los lineamientos internos.

6. Apoyar en la rendicion de los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se 
exija, asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada de acuerdo 
con la normativa vigente.

7. Participar en el diseno y ejecucion de actividades de educacion ambiental a la 
comunidad en temas dirigidos a los sistemas productivos de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

8. Brindar asistencia tecnica y transferencia de conocimientos a la comunidad en temas
relacionados con la sostenibilidad ambiental de los sistemas productivos agropecuarios 
de acuerdo con la normativa vigente._______ __________________________
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9. Apoyar en la elaboration de informes relacionados con los proyectos y programas 
. relacionado con los sistemas productivos agropecuarios de acuerdo con los lineamientos

senalados.
10. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 

cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran education 
ambiental, rendition de cuentas, entre otros.

11 .Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislation ambiental

Sistemas productivos agropecuarios

Education ambiental y comunitaria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientation a resultados Confiabilidad tecnica

Orientation al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organization 

Trabajo en equipo 

Adaptation al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tftulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y Forestal;

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de education 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada.

CULM
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Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y Forestal;

Aprobacion de tres (3) arios de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ario de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ario de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de rmnimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313216-09
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las labores tecnicas, misionales y de apoyo aplicando los metodos 
procedimientos establecidos y la normative vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con areas de importancia estrategica 

para conservacion del recurso hldrico de la jurisdiccion de la Corporacion de a.cuerdo 
con la normative vigente.

2. Brindar asistencia tecnica a los entes territoriales para valoracion de predios que opten 
a incentives de conservacion de acuerdo con los lineamientos serialados y la normativa 
vigente.

3. Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos institucionales para asegurar el 
cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas establecidos de acuerdo con las 
instrucciones impartidas por el superior jerarquico y la normativa vigente.

4. Apoyar en la operacion de los viveros de la Corporacion de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y requerimientos de material segun la normatividad vigente.

5. Elaborar informes de caracter tecnico conforme con los temas encomendados de 
acuerdo con los procedimientos internes y la normativa vigente.

6. Aplicar sistemas de informacion para la consolidacion, analisis e interpretacion de temas
asignados de acuerdo con los procedimientos serialados y la normativa vigente.______
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7. Participar en los grupos de trabajo internes y externos de acuerdo con las instrucciones 
del superior inmediato.

8. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y valtdez de la informacion suministrada.

9. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental en temas relacionados 
con su perfil y su experiencia laboral de acuerdo con los procedimientos internes 
sehalados.

10. Apoyar los programas de restauracion y fomento que en materia forestal sean asignados 
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normative vigente.

H.Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

12. Participar en las actividades de diseno, implementacion y mejora continua del Sistema 
Integrado de Gestion de la Corporacibn.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.__________________

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALESV.
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena 
Agricola y Forestal;

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de empresas agropecuarias;

iltC
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Titulo de formacion tecnologica de! Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Ambiental y Sanitaria;

Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Agronomia.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) ahos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesionai o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y Forestall

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesionai o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento Administracion de 
empresas Agropecuaria;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesionai o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesionai o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Agronomia.

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesionai, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.
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. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o porseis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-01
UDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecnico

Denominacion Tecnico operative

Codigo 3132

Grado 14

No. De Cargos Diez (10)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de actividades tecnicas requeridas para desarrollar los procesos de 
control y seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los 
recursos naturales y del medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el control y seguimiento ambiental a actividades de uso, aprovechamiento y 
movilizacion del recurso flora en la jurisdiccion de la Corporacion Autonoma Regional del 
Quindio, de acuerdo con la normativa vigente sobre la materia.

2. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos y 
procesos relacionados con el uso, aprovechamiento y movilizacion del recurso flora que 
se desarrollen en la Corporacion.

3. Apoyar en los operatives al trafico de flora en el Departamento del Quindio y general 
los informes producto de la actividad desarrollada.

4. Apoyar en la emision del concepto sobre la legalidad de los productos de flora 
incautados por las Autoridades.

5. Realizar la recepcion de la Flora Silvestre que llega al Centro de A tendon y 
Valoracion de Flora, efectuando el marcaje de los productos Forestales incautados.

6. Elaborar las fichas respectivas segun la especie de madera y hacer su evaluacion y 
seguimiento de acuerdo con sancionatorio.

7. Cumplir con la resolucion 2064 del 2010 emitida por el Ministerio de Medio Ambiente 
y posteriores normas que modifiquen y adicionen, dando cumplimiento al manejo 
integral del centro de atencion y valoracion para flora.

8. Brindar asistencia tecnica en el tramite de las denuncias, quejas, derechos de peticion

•nmmS'
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y demas solicitudes presentadas a la Entidad con relacion a procesos de control y 
seguimiento relacionados con uso, aprovechamiento y movilizacion del recurso flora.

9. Apoyar las visitas tecnicas que sean requeridas en los procesos de seguimiento de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normative vigente.

10. Apoyar la elaboracion de los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi 
como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos.

11. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, DPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, licenciamiento, Formulacion de Proyectos, liquidacion de tarifas, entre otros).

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normativa ambiental

Gobernanza forestal

Ordenamiento Forestal

Regimen de aprovechamiento forestal 

Compensaciones forestales 

Inventarios forestales

Vedas, especies amenazadas e invasoras de flora 

Vigilancia y control de viveros forestales 

Libro de registro 

Permisos para estudios de flora

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

c
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Titulo de formacion tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenlerla 
Agricola y Forestal:

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Agronomla.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola, Forestal, Agropecuaria;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Agronomla.

IX EQUIVALENCES

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especlfico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

1 i '
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TN-CA-313214-02
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades tecnicas requeridas para desarrollar los procesos de 
control y seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los 
recursos naturales y del medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades y tareas encaminadas al control y seguimiento de tramites 
ambientales y procesos administrativos relacionados con uso y aprovechamiento del 
recurso hidrico (permisos de prospeccion y exploracion de aguas subterraneas, 
permisos de ocupacion de cauces, concesiones de agua, Programas de Uso Eficiente 
y Ahorro del Agua), de acuerdo con la normativa vigente sobre la materia.

2. Apoyar la implementacion del Programa Anual de Control y Seguimiento a permisos de 
prospeccion y exploracion de aguas subterraneas, permisos de ocupacion de cauces, 
concesiones de agua, Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua y demas aspectos 
relacionados con uso y aprovechamiento del recurso hidrico, de acuerdo con la 
normativa vigente sobre la materia.

3. Apoyar las visitas tecnicas que sean requeridas en los procesos de seguimiento 
asignados y las normas vigentes.

4. Apoyar las actividades tecnicas y administrativas para la implementacion el instrument© 
econdmico de Tasa por Utilizacion del Agua - TUA de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normativa vigente.

5. Apoyar el seguimiento a los Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua - PUEAA de 
acuerdo con los procedimientos sehalados y la normativa vigente.

6. Brindar asistencia tecnica en el tramite de las denuncias, quejas, derechos de peticion y 
demas solicitudes presentadas a la Entidad con relacion a procesos de control y 
seguimiento relacionados con uso y aprovechamiento del recurso hidrico.

7. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los procesos 
contractuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su cargo, 
conforme con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones internas.

8. Realizar los registros de caracter tecnico en las bases de datos de tramites ambientales 
y procedimientos administrativos que le sean designados de acuerdo con los 
procedimientos internes y la normativa vigente.

9. Responder por la integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 
a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

10. Apoyar la elaboracion de los informes a las diferentes dependencias de la Entidad, asi 
como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos

H.lmplementar el proceso de registro de usuarios de concesiones de agua en el sistema 
de informacion del recurso hidrico y realizar cargue y reporte de informacion que se
requiera.

12. Brindar asistencia tecnica a los Usuarios internes y externosjnteresados en los tramites, 
procedimientos y temas asignados

13. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, UPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio
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Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, liquidacion de tarifas, entre otros). 
14.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 

acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normativa ambiental.

Instrumentos de planificacton del recurso hidrico (POMCA, PORH, PSMV, PUEAS, Planes 
de Manejo de Acuiferos y de Cuencas, UAC)

Polltica del Recurso hidrico

Indices de calidad, oferta y demanda del Recurso hidrico

Concesiones de aguas

Instrumentos economicos del Recurso hidrico

Permisos de vertimiento

Sistema de informacion del recurso hidrico

Monitoreo de calidad y cantidad de agua

Inversion para la Conservacion, Preservacion y Vigilancia de la Cuenca Hidrografica 

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento -RAS-

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORWIACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola y Forestal;

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
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Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

de Empresas

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo B&sico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y Forestall

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Civil.

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica 0 de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respective modalidad.

• t
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. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-03
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos relacionados con la asistencia administrativa, archive y atencion al 
usuario, ademas de participar de manera general en todas las actividades que se requieran 
para el alcance de la misionalidad de la Subdireccion.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el manejo integral de los expedientes 0 de los documentos recibidos e 
ingresar la informacion al inventario documental, con el fin de llevar un control sobre los 
documentos que se encuentran bajo la custodia de la subdireccion.

2. Llevar el control sobre la ubicacion de los expedientes que maneja la subdireccion de 
acuerdo conHos lineamientos establecidos y la normativa vigente.

3. Realizar la atencion al usuario interno y extern©, que requiera informacion que reposa 
en el Archive.

4. Mantener actualizada la base de dates de Contratacion de la subdireccion con el fin de 
garantizar el suministro de la informacion al moment© de ser requerida.

5. Apoyar en el seguimiento a los derechos de peticion que llegan a la subdireccion para 
que sean enviados dentro de los terminos legales:

6. Apoyar en el tramite de los expedientes 0 documentos de acuerdo con los lineamientos 
establecidos y la normativa vigente.

7. Aplicar sistemas de informacion en el area de trabajo para la consolidacion. ubicacion 
de los expedientes.

8. Apoyar en la elaboracion de los informes que las autoridades pertinentes soliciten 0 se 
exija en norma alguna asegurando la oportunidad y validez de la informacion 
suministrada.

9. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ofimatica

Sistema de gestion documental 

Tecnicas de archive

Ley de Archive

Procedimientos administrativos

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

nw
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tftulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento de: 
Administracion;

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento 
Administracion;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

en

IX EQUIVALENCES

. Tftulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de mfnimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

"1 nr
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TN-CA-313214-04

II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

m.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para el seguimiento a la movilizacion de productos 
forestales y en el registro del Sistema de Informacion Ambiental Forestal.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir el salvoconducto para el transporte de flora y fauna, a traves del Sistema de 
Informacion Administrative Forestal.

2. Ingresar la informacion contenida, en los expedientes de los permisos de 
aprovechamiento forestal comercial y domestico en el Sistema de Informacion 
Administrative Forestal (SIAF).

3. Custodiar los expedientes de los permisos de aprovechamiento comercial y domestico, 
de acuerdo con las directrices establecidas por las tablas de retencion documental y la 
general de archive.

4. Programar inspecciones tecnicas de Control y Seguimiento a los salvoconductos 
emitidos, para verificar la movilizacion de la flora.

5. Programar la verificacion de informes de avance de los aprovechamientos forestales.
6. Aportar la informacion y apoyar la elaboracion los informes a las diferentes dependencias 

de la Entidad, asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

7. Apoyar la proyeccion de respuestas a derechos de peticion interpuestos por usuarios 
externos, con base en registros.

8. Realizar la supervision de los contratos o convenios para los cuales sea designado de 
acuerdo con sus funciones, perfil y la normative vigente.

9. Orientar, atender y asistir a los Usuarios internos y externos interesados en los tramites, 
procedimientos y temas asignados.

10. Asistir a las reuniones internas o externas a las cuales sea delegado de acuerdo con su 
perfil y siguiendo las instrucciones impartidas por el superior jerarquico o el Director 
General

11. Aportar desde su competencia y funciones a la implementacion y mantenimiento del 
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempeho. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
La organizacion, los procesos y procedimientos de la Corporacion

Planes de accion, operatives de inversion y de mejoramiento de la dependencia.

Conocimiento de la normative ambiental.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Tecnica

CDQif
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Orientacion a! usuario y al ciudadano 

Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

Trabajo en Equipo 

Creatividad e Innovacion

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Agricola y Forestal;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Ambiental y Sanitaria;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Agronomla.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Agricola y Forestal;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Ambiental y Sanitaria;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Agronomla.

IX EQUIVALENCES

Titulo de formacion tecnologica 0 de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad. ^,
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. Un (1) ano de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-05
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Regulacion y Control Ambiental

m.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades tecnicas requeridas para desarrollar los procesos de control y 
seguimiento ambiental y procedimientos administrativos relacionados con los recursos 
naturales y del medio ambiente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y adelantar las actividades y tareas encaminadas al control y seguimiento de 
permisos de vertimiento de aguas residuales, de acuerdo con la normative vigente sobre 
la materia.

2. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Control y Seguimiento a permisos de 
vertimiento y aspectos relacionados con inadecuado manejo de aguas residuales, de 
acuerdo con la normative vigente sobre la materia.

3. Planificar y realizar las visitas tecnicas que sean requeridas en los procesos de 
seguimiento asignados, y las normas vigentes.

4. Atender y tramitar las denuncias, quejas, derechos de peticion y demas solicitudes 
presentadas a la Entidad con relacion a procesos de control y seguimiento relacionados 
con vertimientos y aguas residuales.

5. Elaborar los correspondientes estudios previos necesarios para desarrollar los procesos 
contractuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y temas a su cargo, 
conforms con la normativa vigente en la materia y siguiendo las disposiciones internas.

6. Administrar las bases de datos de tramites ambientales y procedimientos administrativos 
relacionados con vertimientos, aguas residuales y demas temas asignados o de su 
competencia.

7. Responder por la integridad, veracidad, organizacion, conservacion de los expedientes 
a su cargo a traves de la apropiada gestion documental y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

8. Aportar la informacidn y elaborar los informes a las diferentes dependencias de la 
Entidad, asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores y demas, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos

9. Apoyar la implementacion del registro de usuarios de vertimientos de agua en el Sistema 
de Informacion del Recurso Hldrico - SIRH.

lO.Orientar, atender y asistir a los Usuarios internes y externos interesados en los tramites, 
procedimientos y temas asignados.

11. Apoyar tecnicamente los procesos y procedimientos administrativos que la Entidad 
requiera, (POT, POMCA, Planes Parciales, UPR, Estudio de Riesgos, Sancionatorio 
Ambiental, Formulacion de Proyectos, licenciamiento, liquidacion de tarifas, etc.).

12. Elaborar informes y con conceptos tecnicos para la toma de decision que corresponda
a sus funciones o para inicio de procesos sancionatorios ambientales.______
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13.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Procesos y procedimientos aprobados de la Corporacion 

Sistemas de informacion ambiental, geografico y corporativos 

Conocimiento y aplicacion del manejo ambiental del recurso hidrico 

Planes de ordenamiento territorial de los municipios de jurisdiccion de la CRQ 

Conocimiento de la normativa ambiental.

RAS 2000

Normativa ambiental

Recursos hidricos

Sistemas de Tratamiento de Aguas Residuales

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Confiabilidad tecnicaOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Saneamiento Ambiental e ingenierla 
Sanitaria

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Tecriologla Agroindustrial
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Tltulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Ambiental.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Saneamiento 
ambiental e Ingeniena sanitaria.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Tecnologia 
Agroindustrial.

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena 
Ambiental.

IX EQUIVALENCES

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o porseis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-06
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
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DEL

Desarrollar las labores tecnicas, misionales y de apoyo aplicando los metodos 
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con Gestion del riesgo de 

competencia de la Entidad.
2. Brindar asistencia tecnica a los entes territoriales e instituciones en temas relacionados 

con gestion del riesgo de competencia de la Entidad.
3. Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos institucionales, para asegurar el 

cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas de acuerdo con los procedimientos 
y normativa vigente.

4. Elaborar informes de caracter tecnico sobre su area de trabajo y que le sean solicitados 
de acuerdo con los procedimientos internes establecidos.

5. Apoyar el diligenciamiento de los sistemas de informacion sobre los diferentes tipos de 
riesgos que se presentan en el departamento y realizar su consolidacion, analisis e 
interpretacion.

6. Brindar asistencia tecnica a diferentes actores para la prevencion de riesgos naturales 
y antropicos, desde la competencia de la CRQ.

7. Identificar y valorar puntos de riesgos ambientales (naturales y antropicos) que se 
presentan en el departamento (forestales y de coberturas, hidricos, de suelos, entre 
otros).

8. Conceptuar sobre tematicas de Gestion de Riesgo ambiental.
9. Apoyar el proceso de operativizacion de los planes de emergencia
10. Generar las estrategias para la mitigacion y prevencion de incendios forestales.
11. Articular las acciones con red de informadores e instituciones que realicen la atencion 

de emergencias de competencia ambiental.
12. Participar en los grupos de trabajo internes y externos donde sea delegado siguiendo 

los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
13. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten 0 se exija en norma alguna 

asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.
14. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental en temas relacionados 

con el area de trabajo de acuerdo con los lineamientos internes.
15. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 

cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

16. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Fundamentos sobre amenaza, vulnerabilidad y gestion del riesgo

Sistema Nacional para la gestion de riesgos y desastres

Competencias de las autoridades ambientales dentro del sistema de gestion del riesgo

Fundamentos conceptuales sobre cambio climatico

Medidas de mitigacion y adaptacion al cambio climatico

Nodos regionales de cambio climatico

Lineamientos de cambio climatico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecmca

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo
Basic© del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y/o Forestal.

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental y/o Sanitaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) afios de educacion 
superior en ia modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y/o Forestal;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

|*|*
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Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena 
Ambiental, y/o Sanitaria.

IX EQUIVALENCES

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-07
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las labores tecnicas, misionales y de apoyo aplicando los metodos 
procedimientos establecidos y la normative vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la ejecucion de los planes de manejo de las areas de conservacion de la 

Corporacidn siguiendo las instrucciones impartidas y los procedimientos de la entidad.
2. Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos institucionales relacionados con las 

areas de conservacion de la Entidad, para asegurar el cumplimiento de las metas, 
objetivos y cronogramas.

3. Apoyar en la elaboracion de estudios sobre su area de trabajo y presenter informes de 
caracter tecnico de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y la normative 
vigente.

4. Aplicar los procedimientos definidos en los sistemas de informacion para la 
consolidacion, analisis e interpretacion de los temas asignados siguiendo la normative 
vigente.

5. Participar en los grupos de trabajo internes y externos de acuerdo con la delegacion que 
se realice siguiendo los procedimientos establecidos.

6. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.

7. Coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera el manejo administrative de 
las areas de conservacion de ia Entidad
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8. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental en temas relacionados 
con el area de trabajo.

9. Participar en las actividades de diseno, implementacion y mejora continua del Sistema 
Integrado de Gestion de la Corporacion.

10. Coordinar con la Subdireccion Administrativa y financiera el manejo operative de las 
Redes de Economia Alternativa y Solidaria -REAS- de conservacion de la Entidad.

H.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y Forestal;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

*% # •
■■
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Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y Forestal;

Aprobacion de tres (3) arios de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria.

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnoiogica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ario de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ario de educacion superior por un (1) ario de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de mlnimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-08
VIII. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

IX. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las labores tecnicas, misionales y de apoyo en la subdireccion de gestion 
ambiental al profesional y coordinador del proyecto, aplicando los metodos, procedimientos 
establecidos y la normatividad vigente.

X. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion del proyecto y actividades relacionadas con los sistemas 

productivos agropecuarios, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad 
vigente.

2. Participar en la ejecucion de los programas y proyectos institucionales, para asegurar el 
cumplimiento de las metas, objetivos y^cronogramas^esfablecidos. VA
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3. Realizar informe de caracter tecnico conforme con la programacion de los proyectos y 
demandas de la comunidad de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normatividad vigente.

4. Interpretar la informacion para la consolidacion de temas relacionados con el area de 
trabajo, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

5. Participar en los grupos de trabajo internes y externos de acuerdo con la delegacion que 
se realice seguimiento a los lineamientos internes.

6. Apoyar en la rendicion de los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se 
exija, asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada de acuerdo 
con la normatividad vigente.

7. Participar en el diseno y ejecucion de actividades de educacion ambiental a la 
comunidad en temas dirigidos a los sistemas productivos de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

8. Brindar asistencia tecnica y transferencia de conocimientos a la comunidad en temas 
relacionados con la sostenibilidad ambiental de los sistemas productivos agropecuarios 
de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Apoyar en la elaboracion de informes relacionados con los proyectos y programas 
relacionado con los sistemas productivos agropecuarios de acuerdo con la normative 
vigente.

10. Apoyar en la elaboracion de informes relacionados con los proyectos y programas 
relacionados con los sistemas productivos agropecuarios de acuerdo con los 
lineamientos senalados.

11. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

XI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Polltica de Colombia

Legislacion Ambiental

Sistemas productivos agropecuarios

Educacion ambiental y comunitaria

XII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

XIII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE
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Tltulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena 
Agncola, Forestal, Ambiental y Produccion 
Animal;

Tltulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
tecnologica 0 profesional 0 universitaria del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingeniena Agricola, Ingenierla Forestal,

Nueve (9) meses de experiencia relacionada 
0 laboral

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenierla 
Ambiental,

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias 0 Zootecnia;

IX EQUIVALENCES

. Tltulo de formacion tecnologica 0 de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) aho de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especlfico de mlnimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

vrvv.-»;;v,;
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TN-CA-313214-09
AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las labores tecnicas de apoyo aplicando los metodos, procedimientos 
establecidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con produccion y consume 

sostenible en el area de negocios verdes de acuerdo con los procedimientos internes y 
la normativa vigente.

2. Brindar asistencia tecnica a las empresas y asociaciones relacionadas con sectores 
productivos que aplican con la politica, produccion y consumo sostenible en el area de 
negocios verdes de acuerdo con la normativa vigente.

3. Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos institucionales, para asegurar el 
cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas de la Corporacion.

4. Identificar y apoyar iniciativas de negocios y comunidades de base de acuerdo con las 
disposiciones internas y la normativa vigente.

5. Elaborar los informes de caracter tecnico que le sean solicitados de acuerdo con los 
procedimientos senalados y la normativa vigente.

6. Aplicar los procedimientos de acuerdo con los sistemas de informacion para la 
consolidacion, analisis e interpretacion de los temas asignados de acuerdo con los 
procedimientos internos.

7. Participar en los grupos de trabajo internos y externos que le sean asignados de acuerdo 
con los procedimientos senalados y la normativa vigente.

8. Rendir los informes que las autoridades pertinentes soliciten o se exija en norma alguna 
asegurando la oportunidad y validez de la informacion suministrada.

9. Participar en el diseno de la estrategia de educacion ambiental en consumo sostenible 
y negocios verdes de acuerdo con los procedimientos senalados.

10. Apoyar la supervision de los contratos y convenios suscritos por la Corporacion que le 
sean asignados de acuerdo con la normativa vigente.

11. Participar en las actividades de diseno, implementacion y mejora continua del Sistema 
Integrado de Gestion de la Corporacion.

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Legislacion ambiental 

Guias Ambientales sectoriales

Plan Nacional de Negocios verdes 

Ecoturismo

Ventanilla Ambiental para los negocios verdes 

Biocomercio

Certificaciones Ambientales

VI. COMPETENCIAS,C,OMRQBTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y a! ciudadano 

Aprendizaje continuo 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Administracion 
Agropecuarias;

de Empresas

Tltulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Agricola y Forestal;

Tltulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Ambiental y Sanitaria

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Agricola y Forestall

5 •
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DEL

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental y Sanitaria.

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-10
VIII. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental

IX. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de actividades relacionadas con Gestion del riesgo y los sectores 
productivos de competencia de la Entidad

X. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia tecnica a los entes territoriales e instituciones en temas relacionados 
con gestion del riesgo de competencia de la Entidad.
2. Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos institucionales, para asegurar el 
cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas de acuerdo con los procedimientos y 
normativa vigente.
3. Elaborar informes y respuestas de caracter tecnico sobre su area de trabajo para la 
subdireccion y para dar respuesta a solicitudes de la comunidad de acuerdo con los 
procedimientos internes establecidos, asegurando la oportunidad y validez de la 
informacion suministrada.
4. Apoyar y estructurar los sistemas de informacion sobre los diferentes tipos de riesgos 
que se presentan en el departamento y realizar su consolidacion, analisis e interpretacion.
5. Definir las acciones preventivas a partir de la informacion historica sobre eventos en el 
Departamento, que le permita brindar asistencia tecnica a diferentes actores para la 
prevencion de riesgos naturales antropicos, desde la competencia de la CRQ.
6. Identificar y valorar puntos de riesgos ambientales (naturales y antropicos) que se 
presentan en el departamento (forestales y de coberturas, hidricos, de suelos, entre otros).
7. Apoyar la socializacion, difusion y educacion de los planes de emergencia
8. Valorar los impactos ambientales y conceptuar sobre los eventos antropicos y naturales 
que se presenten en el Departamento,
9. Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con produccion y consume sostenible 

en el area de sectores productivos de acuerdo con los procedimientos internes y la 
normativa vigente.
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10. Brindar asistencia tecnica a los Gremios, empresas y asociaciones relacionadas con 
sectores productivos de acuerdo a la politica, produccion y consume sostenible de 
conformidad con la normativa vigente.
11. Participar en los grupos de trabajo internes y externos donde sea delegado siguiendo 
los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
12. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.
13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

XI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
La organizacion, los procesos y procedimientos de la Corporacion

Planes de accion, operatives de inversion y de mejoramiento de la independencia. 

Conocimiento de la normatividad ambiental.

XII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experiencia tecnica 

Trabajo en Equipo 

Creatividad e Innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Transparencia

Compromise con la organizacion

XIII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Agricola y Forestal;

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y 
Administracion en Obras Civiles;

Titulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenierla Ambiental 
Ingenierla Civil.

Sanitaria e

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

c
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Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas Agropecuarias;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria y Administracion en 
Obras Civiles;

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria e Ingenieria Civil.

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-11
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de mantenimiento de bienes muebles y efectuar los inventarios y 
reparaciones que le sean asignados, para garantizar su conservacion y el buen 
funcionamiento de los mismos.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la asistencia tecnica en la ejecucion del mantenimiento del parque automotor 
con el que cuenta la Entidad._______________________________________________
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2. Preparar y presentar el inventario, la entrega, traslados y recepcion de los elementos 
devolutivos ai personal de la Corporacion.

3. Realizar la recepcion de los suministros contratados y la correspondiente distribucion de 
estos.

4. Elaborar y documentar las entradas y salidas de almacen en el sistema de informacion 
adecuado para tal fin, acompanado con sus respectivos soportes.

5. Solicitar a la dependencia encargada la parametrizacion del sistema de informacion para 
el registro adecuado de los bienes y realizar los ajustes a que haya lugar.

6. Realizar el inventario de los elementos devolutivos de la Corporacion y garantizar que 
este permanezca actualizado.

7. Clasificar los bienes que sean objeto de baja de la Corporacion.
8. Suministrar la informacion generada durante el desarrollo de sus actividades, necesaria 

para la elaboracion de informes a presentar a las diferentes dependencias de la Entidad; 
asi como Entes de Control, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes 
certificadores relacionadas con el Sistema de Gestion y demas entidades.

9. Realizar el levantamiento fisico, plaqueteo, manejo y control de los activos ffsicos de la 
entidad.

10. Mantener informacion correcta y oportuna de las cantidades en existencias e inventarios.
H.Mantener permanentemente actualizados los registros de los inventarios devolutivos y

de consume.
12. Cumplir con los lineamientos del Sistema de Gestion, garantizando la mejora continua 

de los Procesos y por ende de la Corporacion; participando activamente de las 
actividades que sean establecidas desde el Sistema.

13. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

14. Gestionar el archive documental conservando las reglas y principios generates que 
regulan la funcion archivlstica del estado.

15. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Poiiticas publicas y normas sobre manejo administrative de los bienes, avaluos, propiedad, 
planta y equipo.

Manejo y control de bienes muebles (asignacion, traspaso, reintegro)

Ingresos y movimientos de almacen (consumes y devolutivos)

Bajas de elementos y bienes (levantamiento fisico de inventario, manuales, avaluos)

Plan Anual de Adquisiciones.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion

Disciplina

Responsabitidad

|tfy
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Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Tltulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
Financiera;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Contaduria 
Publica:

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
financiera;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Contaduria 
Publica.

IX EQUIVALENCES
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. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313214-12
II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el soporte y mantenimiento tecnico a los equipos de compute de la Corporacion 
para garantizar el correcto funcionamiento de los mismos de acuerdo con la normativa 
vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el soporte y mantenimiento preventive y garantizar el buen estado de la 

infraestructura de hardware y software de la Corporacion de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

2. Brindar apoyo de asistencia tecnica a los usuarios de las diferentes dependencias de la 
entidad en temas relacionados con herramientas informaticas y sistemas de informacion.

3. Apoyar la elaboracion de planes de corto, mediano y largo plazo sobre compra de 
equipos, suministros y mantenimiento de estos, para garantizar el adecuado 
funcionamiento de los recursos tecnologicos.

4. Apoyar la elaboracion de planes de corto, mediano y largo plazo de el Plan Estrategico 
de Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones - PETI-, Plan de Tratamiento 
de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion, Plan de Seguridad y Privacidad 
de la Informacion, y demas de acuerdo con los lineamientos establecidos por la ley.

5. Apoyar en la administracion de los sistemas de informacion que posee la entidad de 
acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Apoyar en el proceso continue de la planeacion estrategica de la institucion en las etapas 
de diseho, formulacion y seguimiento a planes y programas relacionadas con 
Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones, de acuerdo con la normativa 
vigente.

7. Participar en las actividades orientadas a la implementacion, operacion, seguimiento, 
revision, mantenimiento y mejoramiento continue del sistema de gestion de seguridad 
de la informacion, de conformidad con la normativa vigente.

8. Apoyar la implementacion de la estrategia de Gobierno en Ltnea en la entidad, en 
cumplimiento a los requisites establecidos en las normas vigentes.

9. Elaborar los informes que le sean solicitados tanto internos como externos de acuerdo 
con los procedimientos internos establecidos.

10. Apoyar la implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de la 
entidad.

1 i.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

pag. 251o!i; ...si'..-,.'

? Calle ig Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte a servicioalcliente@crq.gov.co www.crq.gov.co l. 16) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion Inaiitucionai 
'■pro’.s^giendG --l rsahimonb 

ambiontal y mas ccrca
del ciudadano'' 

auzo 2023

M f

1 4 SEP 20200 0 1 8 6 1RESOLUCION N° DEL

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

Constitucion Polltica de Colombia

Sistemas operatives.

Resolucion de problemas en Ofimatica

Mantenimiento y soporte de equipos electronicos.

Almacenamiento y copias de respaldo de la informacion

Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones.

Aplicaciones web

Manejo de plataformas virtuales

Internet, comunicaciones

Virtualizacion de Servidores

Telefonia IP - VoiP

Marco ITIL y SOA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacidn al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

TEtulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingeniena de 
Sistemas, Ingenieria de Software, 
Telematica.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional 0 universitaria del Nucleo

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

r
&<r ”r
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Basico del Conocimiento en Ingeniena de 
Sistemas, Ingenieria de Software, 
Telematica.

IX EQUIVALENCIAS

. Tltulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o porseis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-313211-01
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecnico

Denominacion Tecnico Operative

Codigo 3132

Grado 11

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo tecnico y administrative en el desarrollo de las actividades del area de 
desempeno de acuerdo con la normativa, procesos y procedimientos establecidos e 
instrucciones recibidas.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del 
area de desempeno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos 
procesos._______________________________________________________________

•A.
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2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, 
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia tecnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones 
recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos utilizados en el 
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter tecnico y estadistico.
5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y 

efectuar los controles periodicos necesarios.
6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con 

las instrucciones recibidas.
7. Preparar la informacion tecnica necesaria para el proceso de contratacion de las obras 

a ejecutar en la Corporacion.
8. Apoyar en el calculo de las cantidades de recursos necesarios para el desarrollo de las 

obras, en la elaboracion de los presupuestos para la construccion de programas de 
mantenimiento preventive y corrective.

9. Solicitar y controlar los materiales necesarios para el desarrollo de las diferentes obras 
de mantenimiento.

lO.Informar oportunamente a su superior jerarquico sobre el inventario de necesidades y 
las partidas requeridas para ser incluidas en el plan de inversiones y en el presupuesto 
de la entidad, relacionando el costo, el tiempo y la ubicacion de cada uno de los 
proyectos a ejecutar.

H.Realizar la actualizacion de las estadisticas y los costos de operacion por concept© de 
las situaciones imprevistas atendidas.

12.Senalar los programas relacionados con la construccion de obras menores y hacer las 
recomendaciones pertinentes.

IS.Apoyar las actividades relacionadas con el buen funcionamiento, conservacion y 
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

14. Apoyar la realizacion de estudios previos que le sean designados por el superior 
inmediato conforme la normativa vigente sobre la materia.

15. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempefio y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento sobre calidad y especificaciones de materiales y obras.

La organizacion, los procesos y procedimientos de la Corporacion 

Las politicas, normas, cultura y valores adoptados por la Corporacion 

Planes de accion, operatives de inversion y de mejoramiento de la dependencia 

Tramites del area de desempeno

Conocimiento y aplicacion de normas de archives y gestion documental 

Manejo de software aplicativo, de Oficina y bases de datos

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

'*'■4.
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Orientacion a! usuario y a! ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnica Profesional Ires (3) meses de experiencia relacionada

del Nucleo Basico del Conocimiento en 
Ingenieria Civil;

Titulo de formacion Tecnica Profesional

del Nucleo Basico del Conocimiento de 
Administracion 
Administracion de Empresas Agropecuarias.

de Empresas

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Ingenieria Civil;

Doce (12) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
superior de pregrado del Nucleo Basico del 
Conocimiento 
Empresas, Administracion de Empresas 
Agropecuarias.

Administracion deen

IX EQUIVALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

*j
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. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases.

TN-CA-312416-01
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecnico

Denominacion Tecnico Administrative

Codigo 3124

Grade 16

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.AREA FUNCIONAL

Direccton General

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia tecnica en la recopilacion de la informacion de programas, 
planes, procesos y proyectos de la Corporacion con el fin de consolidar la misma de 
acuerdo con los lineamientos establecidos y la normative vigente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la consolidacion de la informacion para los entes de control de la cuenta 
anual consolidada de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normative vigente. 
Apoyar el seguimiento a las demas Dependencias, en lo relacionado con la presentacion 
de los informes a los Entes de Control, teniendo en cuenta los periodos establecidos. 
Apoyar en la consolidacion de la informacion a los Entes de Control, sobre la gestion 
realizada por el Director, al momento de finalizar la labor en la Corporacion de acuerdo 
con los lineamientos establecidos y la normativa vigente.
Apoyar en el seguimiento a la Administracion del Riesgo, a traves de la evaluacion de 
los Mapas de Riesgos de cada Proceso y generar informe y socializarlo al interior de la 
Corporacion.
Apoyar el seguimiento, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Accion de la Oficina, 
generando informes de seguimiento y socializandolos al interior de la Corporacion. 
Apoyar la programacion y planeacion de las Auditonas Internas de la Corporacion, 
abarcando las relacionadas con la Oficina de Control Interne y las Auditonas al Sistema 
de Gestion.
Participar en la ejecucion de las Auditonas propias de la Oficina de Control Interne, al 
Sistema de Gestion o solicitadas por la Direccion.
Apoyar el seguimiento a las acciones que formule la Corporacion, en pro del 
mejoramiento continuo de los Sistemas implementados.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

9. Apoyar la elaboracion de informes a presentar a las diferentes dependencias de la 
Entidad; asi como Entes de Control, Administraciones Municipales, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Entes certificadores relacionadas con el Sistema de 
Gestion y demas entidades.

10. Apoyar la atencion a las denuncias ambientales interpuestas por los usuarios externos 
por medio telefonico, personal y virtual, elaborando o levantando las evidencias 
respectivas.

11 .Apoyar la proyeccion de respuestas a derechos de peticion interpuestos por usuarios 
externos, con base en registros.

12. Apoyar tecnicamente el desarrollo de procesos promovidos por la Entidad en 
cumplimiento de su mision institucional, entre las cuales se encuentran educacion 
ambiental, rendicion de cuentas, entre otros.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Estructura del Estado

Ley General de Archive 

Sistema Integrado de Gestion 

Normative ambiental

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

Seis (6) meses de experiencia relacionadaTltulo de formacion Tecnologica del 
Nucleo Basico en Conocimiento en 
Administracion 
Administracion 
Administracion 
Administracion Publica.

Empresas
Financiera
Negocios

de

de

VIII. ALTERNATIVA

* - t
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Quince (15) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tree (3) anos de educacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en 
Administracion de
Administracion 
Administracion de
Administracion Publica

Empresas
Financiera
Negocios

IX EQU VALENCIAS

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis 
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos 
casos.

TN-CA-312414-01
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecnico
Denominacion Tecnico Administrative

Codigo 3124

Grado 14

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

/"'A
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q "

Brindar apoyo tecnico y administrative en el desarrollo de las actividades del area de 
desempeno de acuerdo con la normative, procesos y procedimientos establecidos e 
instrucciones recibidas, en especial en los aspectos relacionados con el registro de las 
operaciones financieras y mantener actualizada la informacion contable de la Entidad.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Codificar los documentos que soportan las operaciones financieras de la Entidad, para 
garantizar una imputacion acorde con el Plan General de Contabilidad Publica.

2. Realizar los registros de las operaciones contables, para obtener unos estados 
financieros razonables.

3. Procesar la informacibn contable, para producir los informes con destine a los 
organismos de control, la Contaduria General y demas entidades que los requieran.

4. Liquidar los ingresos que sean aplicables al pago de obligaciones de la Entidad, para 
ser transferidos a las Entidades respectivas de conformidad con las normas legales 
vigentes.

5. efectuar la revision de las cuentas de cobro presentadas por los contratistas para 
efectuar el respective pago.

6. apoyar a la subdireccion en el proceso de cobro persuasive conforme las instrucciones 
de su superior inmediato.

7. apoyar la elaboracion de resoluciones de viaticos y gastos de viaje.
8. apoyar en la verificacion del proceso de pago efectuado por el tesorero de la 

corporacion.
9. Conciliar las cuentas bancarias, las cuentas por pagar y por cobrar periodicamente.
10. Cumpfir con los lineamientos del Sistema de Gestion de calidad y ambiental, 

garantizando la mejora continua de los Procesos de la Corporacion; participando 
activamente de las actividades que sean establecidas desde el Sistema.

H.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Principios Financieros y Contables 

Sistemas de Informacion financieros y contables 

Conocimientos de Microsoft Office

Politicas Contables, Principios y reglamentacion de la contabilidad publica; NICSP.

VI.COMPETENCIAS COMPORT ANIENT ALES

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Orientacion a resultados Experticia Tecnica 

Trabajo en Equipo 

Creatividad e Innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Transparencia

Compromise con la Organizacion.

VII.REQUISITOS DE FORNIACION Y EXPERIENCE

pag. 259

> Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte a servicioalcliente(#crq.gov.co * www.crq.gov.co (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Accion InjititudonaL 
"Prctegiendo d pat!'iiTiDnio 

y mas carca 
del ciudadaro''

ZVZO 2023

•a * •
^ S .. ■ • . .AAiir.aap.....

0 0 1 8 6 1 1 4 SEP 2070RESOLUCION N° DEL

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas, Administracion Financiera, 
Administracion 
Administracion Publica;

de Negocios

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Contaduria 
Publica:

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas, Administracion Financiera, 
Administracion 
Administracion Publica;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

de Negocios

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Contaduria 
Publica.

IX EQUIVALENCES

■ K ’ 4r
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

. Tltulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-312414-02
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir los recursos que perciba la entidad, por todos los conceptos y expedir los 
correspondientes soportes contables de acuerdo con los procesos y procedimientos 
establecidos en la Corporacion.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los pages que hacen los usuarios internes y externos a traves de facturas o 
comprobantes de pago, por cualquier concepto.

2. Procesar en el sistema los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya 
sea manualmente o a traves del sistema.

3. Procesar diariamente los boletines de ingresos y adjuntar los correspondientes recibos 
para entregar a la tesoreria de la entidad.

4. Llevar un registro de todos los recibos, comprobantes y boletines., de acuerdo con los 
lineamientos establecidos.

5. Efectuar cierre diario de caja y entregar el dinero a la tesoreria para depositarlo en la 
caja fuerte.

6. Asegurar el buen manejo de la caja y ordenar arqueos periodicos de la misma
7. Recibir y responder por el manejo y custodia de los fondos, valores y bienes que hayan 

sido depositados en su oficina para su conservacion.
8. Entregar el balance final por cada uno de los recaudos, de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.
9. Entregar el producto de lo recaudado diariamente a la tesoreria.
10. Presenter y rendir los informes que sean solicitados por el jefe inmediato.
1 i.Revisar los documentos que ingresan a la tesoreria, clasificarlos, organizarlos, foliarlos 

y archivarlos de conformidad con la ley general de archives.
12.ldentificar y registrar y aclarar las partidas pendientes en las conciliaciones bancarias.
13. Apoyar la elaboracion del Plan Anualizado de Caja conforme con las instrucciones 

recibidas por el superior inmediato conforme la normative vigente sobre la materia.
14. Apoyar la conciliacion mensual de tesoreria con presupuesto y contabilidad.
15. Registrar las consignaciones efectuadas por terceros en las entidades financieras.
16. Apoyar en la elaboracion de los informes en el area de tesoreria conforme las 

instrucciones recibidas por el superior inmediato
17. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de

acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.__________________
/•

pag. 261

) Calle 19 Norte # 19-55 B./Mercedes del Norte a servicioalcUente@crq.gov.co * www.crq.gov.co u {6} 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcUente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan de Accion institucionai 
"Prcts^tendoelpotriinonio 

asrfaental y n'as ccrca 
del dudadano"

£022 2C;’3

„ --T --------

001^61 1 4 SEP 2mRESOLUCION N° DEL

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Principios Financieros y Contables 

Sistemas de Informacion financieros y contables 

Conocimientos de Microsoft Office

VI.COWIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Disciplina

Responsabilidad

VH.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas, Administracion Publica, 
Administrador Financiera;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia;

Titulo de formacion Tecnologica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Contaduria 
Publica:

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas, Administracion Publica, 
Administrador Financiera:

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

/ A •:h
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POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia

Aprobacion de tres (3) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Contaduna 
Publica.

IX EQUIVALENCIAS

.Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o porseis (6) 
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-312410-01
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecnico

Denominacion Tecnico Administrative

Codigo 3124

Grado 10

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrative y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades correspondientes a la liquidacion de la nomina y prestaciones 
sociales de los empleados publicos que laboran en la corporacion y del personal 
pensionado de acuerdo con la normative vigente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T’'\ /'
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

1. Elaborar la nomina de los empleados de planta y empleados pensionados, con los que 
cuenta la Corporacion, teniendo en cuenta la actualizacion de la informacion, generacion 
de informes que sean necesarios, revision, validacion y generacion de archivo piano 
para la realizacion del pago.

2. Ejercer el control y dar cumplimiento a las prestaciones que por Ley le corresponde al 
personal con apego a la normative establecida;

3. Generar las estadisticas relacionadas con la informacion de la nomina del personal del 
de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Diligenciar el pago de seguridad social, parafiscal, doceavo de cesantlas y atender las 
inquietudes de los servidores publicos en materia de seguridad social.

5. Apoyar la elaboracibn de actos administrativos relacionados con la nomina de la 
Corporacion.

6. Diligenciar los pagos de seguridad social, parafiscales, doceavos de cesantias y atender 
las inquietudes de los servidores publicos en materia de seguridad social.

7. Generar los certificados laborales que sean requeridos por el personal de la 
Corporacion, incluyendo el retirado.

8. Suministrar la informacion generada durante el desarrollo de sus actividades, necesaria 
para la elaboracibn de informes a presenter a las diferentes dependencias de la Entidad.

9. Apoyar la proyeccibn de respuestas a derechos de peticibn interpuestos por usuarios 
externos, con base en registros.

10. Cumplir con los lineamientos del Sistema de Gestibn, garantizando la mejora continue 
de los Procesos y por ende de la Corporacion; participando activamente de las 
actividades que sean establecidas desde el Sistema.

11 .Apoyar a la subdireccibn en el proceso de cobro persuasive en la elaboracibn de oficios 
y efectuar el seguimiento correspondiente del mismo conforme las instrucciones de su 
superior inmediato.

12. Realizar reporte de accidentes laborales, verificar, supervisar el registro permanente de 
personal incapacitado y gestionar las incapacidades con las diferentes EPS.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Presupuesto Publico

Normative referida a situaciones administrativas de gestibn del talento humano. 

Gestibn Documental

Informatica Basica

Regimen prestacional y salarial 

Aportes parafiscales y de Seguridad Social 

Regimen pensional (cuotas partes, pasivo pensional) 

Regimen tributario para la liquidacibn de nomina

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacibn a resultados Confiabilidad tecnica

Orientacibn al usuario y al ciudadano Disciplina
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas, Administracion Publica; 
Administracion Financiera

Titulo de formacion Tecnica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia; 
Derecho y Contaduna Publica.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Administracion 
de Empresas, Administracion Publica; 
Administracion Financiera;

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria del Nucleo 
Basico del Conocimiento en Economia; 
Derecho y Contaduna Publica

IX EQUIVALENCES

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) aho de 
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

-b.
pag. 265

) Calle 19 Norte # 19-55 B./Mercedes del Norte “ servicioatcUente®crq.gov.co * www.crq.gov.co v. (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Acddn institucional 
‘Pro^iGfido el f>?.himonio 

ambientaly cerca 
del ciudadano" fiMk

2iiZ.O •• 2a^3

1 4 SEP 202018 6 1’RESOLUCION N° DEL

”POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis 
(6) meses de experiencia reiacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

TN-CA-312410-02
II. AREA FUNCIONAL

Direccion General - Servicio al Cliente

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el fondo documental y promover la conservacion adecuada del archive, de 
acuerdo con los procedimientos sehalados y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Custodiar el archive de informacion y actualizar permanentemente los sistemas de 

informacion relacionados con la administracion de este, para contar con la informacion 
y acceder a ella en el moment© requerido.
Atender los requerimientos de los clientes internes y externos, en forma escrita, 
personal y telefonica, para suministrar informacion correcta y oportuna.
Recibir, radicar, distribuir, despachar y archivar correspondencia y demas 
documentacion que llegue a la dependencia, conform© con lo dispuesto en la ley 
General de archives y las normas tecnicas generales sobre la conservacion de la 
informacion oficial.

2.

3.

4. Realizar el prestamo de los documentos que reposan en el archive central a los 
funcionarios de la entidad de acuerdo con los procedimientos sehalados.
Realizar las transferencias primarias, de documentos en papel, que reposan en los 
archives de gestion al archive central de la Corporacion, de conformidad con los 
tiempos de retencion establecidos en las TRD de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la normativa vigente.
Elaborar informes y los demas que sean requeridos por la entidad o los entes de control 
de acuerdo con los lineamientos internes.
Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

5.

6.

7.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normativa de archives y normalizacion de expedientes

Tabla de Valoracion documental

Tablas de Retencion Documental

Clasificacion Documental

Normas reglamentarias de los documentos electronicos, firmas digitales y gestion 
documental electronica.

Fondos documentales acumulados 

Inventario Unico Documental

4-
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DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

Transferencias documentales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAWIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Confiabilidad tecnica

Disciplina

Responsabilidad

VIII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Titulo de formacion Tecnica del Nucleo 
Basico en Conocimiento en Bibliotecologia, 
Ciencias de la informacion y la 
documentacion.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
superior en la modalidad de formacion 
profesional o universitaria Bibliotecologia, 
Ciencias de la informacion y la 
documentacion.

Nueve (9) meses de experiencia 
reiacionada

IX EQUIVALENCES

. Titulo de formacion tecnologica o de formacion tecnica profesional, por un (1) ano de 
experiencia reiacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de 
los estudios en la respectiva modalidad.

. Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis 
(6) meses de experiencia reiacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas 
de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos 
casos.

3 ''
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
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DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

AT-CA-421020-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion Secretaria Ejecutiva

Codigo 4210

Grade 20

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con 
los procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones 
recibidas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos 

y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demas 
normas de archive vigentes.
Mantener ordenados y actualizados los registros y archivo de caracter tecnico, 
administrative y financiero de la dependencia, respondiendo por la exactitud de estos, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas de retencion documental 
y demas normas de archivo vigentes.
Llevar el registro y control de los derechos de peticion, acciones de cumplimiento y 
otros compromises de la dependencia para garantizar la respuesta y solucion dentro 
de los terminos legales establecidos
Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el 
desarrollo y ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de desempeho 
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, guardando 
la reserva de los. asuntos de la dependencia que con este caracter se le hayan 
confiado, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones 
impartidas por su superior inmediato.
Atender al publico, personal o telefonicamente, informando oportunamente al Superior 
Inmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente solucion y 
respuesta.
Actualizar la agenda de citas, reuniones y eventos del Superior Inmediato, de acuerdo 
con instrucciones recibidas, recordandole oportunamente acerca de los compromises 
que deba atender
Proyectar los documentos y respuestas requeridas para el normal funcionamiento de 
la dependencia, de conformidad con los modelos disehados y parametros 
establecidos, procedimientos aprobados e instrucciones impartidas por el Superior 
Inmediato.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

cri
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POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

9. Colaborar en la preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los 
pedidos de elementos, devolutivos y de consume, de acuerdo con las necesidades de 
la dependencia y las disposiciones vigentes sobre la materia

10. Efectuar las solicitudes de mantenimiento preventive y reparative de los equipos y 
bienes de la dependencia comunicando los hechos y danos a los supervisores de 
polizas de garantia y de contratos existentes para tales efectos

11. Rendir informes periodicos al superior jerarquico sobre los asuntos de la dependencia 
y las labores desarroiladas, en las fechas senaladas.

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, 
de acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ofimatica

Normativa de archives y normalizacion de expedientes 

Tabla de Valoracion documental 

Tablas de Retencion Documental

Clasificacion Documental 

Inventario Onico Documental

Transferencias documentales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia 
laboral.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) ahos de 
educacion basica secundaria.

Treinta siete (37) meses de experiencia 
laboral.

f-'
* .
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

IX EQUIVALENCIAS

No aplica

AT-CA-421016-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion Secretaria Ejecutiva

Codigo 4210

Grado 16

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Direccion general

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AR EA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con 
los procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las 
instrucciones recibidas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos 

y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demas 
normas de archive vigentes.

2. Mantener ordenados y actualizados los registros y archive de caracter tecnico, 
administrative y financier© de la dependencia, respondiendo por la exactitud de estos, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas de retencion documental 
y demas normas de archive vigentes.

3. Registrar y realizar el control de los derechos de peticion, acciones de cumplimiento 
y otros compromises de la dependencia para garantizar la respuesta y solucion 
dentro de los terminos legales establecidos

4. Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el 
desarrollo y ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de desempeho

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, guardando
la reserva de los asuntos de la dependencia que con este caracter se le hayan 
confiado, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones 
impartidas por su superior inmediato.__________
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pag. 270

? Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte a servicioalclientec&crq.gov.co * www.crq.gov.co v. (6) 7460679 - (6) 7460643 * 3174274417

http://www.crq.gov.co


Plan de Acdon Institucional
‘Prct<?gicncG el^ilrirnonio 

citribiental y mas CGrca 
del dudadono'

2C20 ■ 202.'3

•naf

- k X. Jh

0 0 1 8 6 1 1 4 SEP 2020RESOLUCION N°

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIF1CO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

6. Atender a! publico, personal o telefonicamente, informando oportunamente al 
Superior Inmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente 
solucion y respuesta.

7. Actualizar la agenda de citas, reuniones y eventos del Superior Inmediato, de 
acuerdo con instrucciones recibidas, recordandole oportunamente acerca de los 
compromises que deba atender

8. Proyectar los documentos y respuestas requeridas para el normal funcionamiento de 
la dependencia, de conformidad con los modelos disenados y parametros 
establecidos, procedimientos aprobados e instrucciones impartidas por el Superior 
Inmediato.

9. Colaborar en la preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los 
pedidos de elementos, devolutivos y de consume, de acuerdo con las necesidades 
de la dependencia y las disposiciones vigentes sobre la materia

10. Efectuar las solicitudes de mantenimiento preventive y reparative de los equipos y 
bienes de la dependencia comunicando los hechos y danos a los supervisores de 
polizas de garantla y de contratos existentes para tales efectos

H.Rendir informes periodicos al Superior Inmediato sobre los asuntos de la 
dependencia y las labores desarrolladas, en las fechas senaladas.

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, 
de acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

Manejo de correspondencia y Sistemas radiadores 

Almacenamiento documental

Tecnicas ambientales para la preservacion y conservacion de archives documentales

Deterioro fisico y biologico de documentos

Conservacion preventive documental

Unidades de conservacion documental

Monitoreo ambiental documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VII, REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

r . ' m
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de Bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de- cuatro (4) anos de 
educacion basica secundaria.

Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-C A-421015-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion Secretaria Ejecutiva

Codigo 4210

Grado 15

No. De Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con 
los procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones 
recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos 

y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demas 
normas de archive vigentes.

2. Mantener ordenados y actualizados los registros y archive de caracter tecnico, 
administrative y financiero de la dependencia, respondiendo por la exactitud de estos, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas de retencion documental 
y demas normas de archive vigentes.

3. Registrar y realizar el control de los derechos de peticion, acciones de cumplimiento y 
otros compromisos de la dependencia para garantizar la respuesta y solucion dentro 
de los terminos legales establecidos

4. Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el 
desarrollo y ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de desempeho

v
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5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, guardando 
la reserva de los asuntos de la dependencia que con este caracter se le hayan 
confiado, de conformidad con ios procedimientos establecidos y las instrucciones 
impartidas por su superior inmediato.

6. Mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventos del Superior Inmediato, 
de acuerdo con instrucciones recibidas, recordandole oportunamente acerca de los 
compromises que deba atender

7. Proyectar los documentos y respuestas requeridas para el normal funcionamiento de 
la dependencia, de conformidad con los modelos disenados y parametros 
establecidos, procedimientos aprobados e instrucciones impartidas por el Superior 
Inmediato.

8. Colaborar en la preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los 
pedidos de elementos, devolutivos y de consume, de acuerdo con las necesidades de 
la dependencia y las disposiciones vigentes sobre la materia

9. Efectuar las solicitudes de mantenimiento preventive y reparativo de los equipos y 
bienes de la dependencia comunicando los hechos y danos a los supervisores de 
polizas de garantla y de contratos existentes para tales efectos

10. Rendir informes periodicos al Superior Inmediato sobre los asuntos de la dependencia 
y las labores desarrolladas, en las fechas senaladas.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo 
con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

Manejo de correspondencia y Sistemas radicadores 

Almacenamiento documental

Tecnicas ambientales para la preservacion y conservacion de archives documentales 

Deterioro flsico y biologic© de documentos 

Conservacion preventiva documental 

Unidades de conservacion documental

Monitoreo ambiental documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACiON ACADEMICA EXPERIENCE

Diploma de Bachiller

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) anos de 
educacion basica secundaria.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-CA-427813-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEOI.

Nivel Asistencial

Denominacion Secretaria

Codigo 4178

Grado 13

No. De Cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con 
los procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las 
instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos 

y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demas 
normas de archive vigentes.

2. Mantener ordenados y actualizados los registros y archivo de caracter tecnico,
administrative y financier© de la dependencia, respondiendo por la exactitud de los 
mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas de retencion 
documental y demas normas de archivo vigentes.____________________________
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3. Realizarel registro y .control de los derechos de peticion, acciones de cumplimiento y 
otros compromisos de la dependencia para garantizar la respuesta y solucion dentro 
de los terminos legales establecidos
Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el 
desarrollo y ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de desempeno 
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, guardando 
la reserva de los asuntos de la dependencia que con este caracter se le hayan 
confiado, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones 
impartidas por su superior inmediato.
Mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventos del Superior Inmediato, 
de acuerdo con instrucciones recibidas, recordandole oportunamente acerca de los 
compromisos que deba atender
Proyectar los documentos y respuestas requeridas para el normal funcionamiento de 
la dependencia, de conformidad con los modelos disenados y par^metros 
establecidos, procedimientos aprobados e instrucciones impartidas por el Superior 
Inmediato.

4.

5.

6.

7.

8. Colaborar en la preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los 
pedidos de elementos, devolutivos y de consume, de acuerdo con las necesidades de 
la dependencia y las disposiciones vigentes sobre la materia 
Efectuar las solicitudes de mantenimiento preventive y reparativo de los equipos y 
bienes de la dependencia comunicando los hechos y danos a los supervisores de 
polizas de garantia y de contratos existentes para tales efectos. 

lO.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, 
de acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

9.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Clasificacion documental y manejo de correspondencia

Manejo de correspondencia y Sistemas radicadores 

Almacenamiento documental

Tecnicas ambientales para la preservacion y conservacion de archives documentales 

Deterioro fisico y biologico de documentos 

Conservacion preventiva documental 

Unidades de conservacion documental

Monitoreo ambiental documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

Orientacion a resultados

Orientacion ai usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equip©
4,

’’ i
•V.
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Adaptation al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cinco (5) anos de education 
basica secundaria.

VIII. ALTERNATIVA

EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-CA-404413-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEOI.

Nivel Asistencial

Denominacion Auxiliar Administrative

Codigo 4044

Grado 13

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Jurfdica

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia en lo relacionado con 
la asistencia en correspondencia, archivo y atencion al usuario, de conformidad con los 
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones 
recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES
1. Realizar de manera cronologica, organizada y actualizada, toda la gestion documental 

de la Oficina Asesora Juridica de la Corporacion de acuerdo con lo senalado en las 
tablas de retencion documental y las normas que sobre el particular se expidan.

2. Elaborar los informes, reportes, cuadros estadisticos y demas documentos que requiera
el Jefe de la Oficina Asesora Juridica para asegurar el cumplimiento y la ejecucion 
oportuna de las actividades programadas.____________ ___
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3. Realizar todas las funciones administrativas como soporte y apoyo de los demas 
procesos, programas o proyectos.

4. Recibir y tramitar la correspondencia y documentacion recibida y enviada para constatar 
o efectuar su oportuna respuesta o solucion.

5. Realizar todas las actividades relacionadas con la atencion al cliente, usuario o 
comunidad en general que le sean remitidas, asegurando su oportuna y debida 
atencion.

6. Realizar las actividades de recepcion y traslado de peticiones de los ciudadanos, y 
controlar que se de oportuna respuesta, a traves de los registros de las solicitudes y las 
respuestas dadas por la Corporacion.

7. Utilizar los programas, aplicativos y soluciones informaticas puestas a su disposicion 
por la Corporacion con el fin de mantener al dla la informacion y disponer de memoria 
documentada de las actividades realizadas y los registros correspondientes.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas tecnicas sobre organizacion de archives y gestion documental.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet) 

Normas de servicio y atencion al ciudadano 

Manejo de correspondencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cinco (5) ahos de 
educacion basica secundaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES
i H
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No aplica

AT -C A-404411-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion Auxiliar administrativo

Codigo 4044

Grado 11

No. De Cargos Seis (6)

Dependencia Done se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y 
responsabilidades de la gestion administrativa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar los documentos, datos, elementos y la correspondencia en relacion con los 

asuntos de su competencia de la entidad y de acuerdo con los procedimientos.
2. Realizar el tramite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado 

funcionamiento de la entidad siguiendo los procedimientos establecidos.
3. Distribuir la correspondencia de manera interna y externa, cuando las necesidades del 

servicio lo requieran.
4. Realizar la radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos, 

elementos, correspondencia interna y externa, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos, las tablas de retencion documental y las instrucciones impartidas por el 
jefe inmediato.

5. Realizar labores relacionadas con el manejo de archive, revision y tramite de 
documentos, de acuerdo con las normas de gestion documental.

6. Mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo y financiero y 
responder por la exactitud de estos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la 
normative vigente.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de 
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Desempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de archives y equipos de oficina

Conocimientos basicos de informatica
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Normas de Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) anos en 
educacion basica secundaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-CA-404411 -02
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con los 
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones 
recibidas.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES

1. Apoyar en la construccion del Cronograma de actividades del plan de mantenimiento de 
la Entidad.

2. Ejecutar el programa de mantenimiento preventive a todas las areas de la Corporacion, 
previa asignacion de areas por parte del jefe inmediato

3. Mantener en perfectas condiciones de uso las instalaciones de la Entidad tales como
oficinas, corredores, banos, salas de junta y el aula Ambiental____________________

. e* .... \.rKi
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4. Conocer, el estado de las diferentes areas de la Entidad y el funcionamiento de las 
instalaciones.

5. Revisar, reparar, cerraduras, chapas de puertas de acceso a las diferentes oficinas de 
la Corporacion.

6. Realizar, traslado, montaje y desmontaje de material, mobiliario y equipamiento dentro 
de las instalaciones de la Entidad, utilizando para ello los medios adecuados.

7. Cortar el cesped, podar y regar las plantas del jardin 0 espacio verde, retirando las 
ramas y hojas caidas 0 restos de poda, mantener el jardin limpio y en buen estado 
haciendo limpieza de las bases de todos los arboles

8. Realizar funciones basicas de mantenimiento
9. Responder por el inventario y buen uso de las Herramientas a su cargo.
10. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del 

servicio, les sean encomendadas por sus superiores. 
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de Electricidad, Albanileria, Plomerla y Pintura.

Conocimiento de los riesgos envueltos en su trabajo y de las medidas de seguridad requer
ida.

Ofimatica

Clasificacion documental y manejo de correspondencia

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacibn 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion 
basica secundaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica
-

pag. 280■a-'i*

) Calle 19 Norte # 19-55 B./ Mercedes del Norte a servicioalcliente@crq.gov.co 1 www.crq.gov.co c (6) 7460679 - (6) 7460643 - 3174274417

mailto:servicioalcliente@crq.gov.co
http://www.crq.gov.co


Plan do Accion institucional 
Proti^iendo el (Xitnmonio 

smbiental y n^as cerca 
del ciudadano'

aaao - 2023

l-MI • •• M • . ...
.1« Stt <k

00 18 6 1RESOLUCION N°

"FOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

1 4 SEP 20?0DEL

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-C A-404411 -03
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia, entre las cuales se 
encuentran las de mensajena, de conformidad con los procesos y procedimientos 
establecidos, las disposiclones vigentes y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dates, elementos y 

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo y 

financiero y responder por la exactitud de estos.
3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de 

conformidad con los procedimientos establecidos.
4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.
5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
6. Manejar el flujo interne y externo de correspondencia y documentos de la Corporacion.
7. Consigner el recaudo diario de la Corporacion en las entidades bancarias, conforme las 

instrucciones del superior inmediato.
8. Custodiar los documentos y titulos valores que le sean entregados por la Corporacion.
9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 

acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ofimatica

Sistema de gestion documental 

Tecnicas secretariales

Conduccion de Vehiculo liviano acreditando licencia correspondiente. 

Clasificacion documental y manejo de correspondencia 

Manejo de correspondencia y Sistemas radicadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue

/ •«
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Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) anos de 
educacion basica secundaria

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-CA-404411 -04
II.AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo con el fin de contribuir al desarrollo de la 
gestion de la corporacion, de acuerdo con los procedimientos y los criterios de calidad y 
oportunidad estabiecidos para el caso.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCELES

1. Apoyar el proceso de gestion de ingresos y cartera en lo relacionado con los cruces de 
informacion entre los modules de contabilidad, cartera y facturacion.

2. Apoyar el proceso de gestion de ingresos y cartera en lo relacionado con los ajustes y 
notas que se deban realizar en los modules de cartera y facturacion.

3. Apoyar el proceso de gestion de ingresos y cartera en lo relacionado con la proyeccion 
de actos administrativos y oficios que sean de competencia de esta area.

4. Apoyar el proceso de Ingresos y cartera en lo que respecta a la identificacion de las 
transacciones que se realicen en las diferentes cuentas bancarias de la Entidad, de las 
cuales se desconozca el responsable.

5. Apoyar el proceso de cobro persuasive a traves de la proyeccion de oficios, ilamadas 
telefonicas, correos electronicos y cualquier otro medio que permita comunicar al 
deudor sobre las obligaciones pendiente.

6. Apoyar el proceso de cobro persuasive a traves de la proyeccion de acuerdos de pago 
para firma del Subdirector.

7. Apoyar el proceso de facturacion de las diferentes rentas que percibe la entidad._____

ii'b A1.
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8. Apoyar el proceso de cobro persuasive en lo que respecta al envlo de expedientes a la 
Oficina Asesora Jurldica para el inicio de cobro coactivo, con los documentos y soportes 
que estos exijan para iniciar tal accion.

9. Apoyar las diferentes actividades que le sean programadas por el profesional del area 
de Ingresos y Cartera y el Subdirectora Administrative y Financiero.

10. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema de gestion documental 

Tecnicas de archive

Tecnicas secretariales

Informatica basica y manejo de software 

Normas de servicio y atencion al usuario

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracton

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) ahos de 
educacion basica secundaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

.4
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AT.CA-410311-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion Conductor Mecanico

Codigo 4103

Grado 11

No. De Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir los vehiculos de la Corporacion para el servicio de transporte de personas, 
documentos, mercancias y demas elementos similares que se le encomienden, cuidando 
el mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo, siguiendo las normas vigentes de 
transito y demas que apliquen a su labor.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado, teniendo en cuenta los requisites establecidos por las

normas de transito vigentes.
2. Mantener en regia y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo 

en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y 
Transporte dictaminen.

3. Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a 
su cargo.

4. Cumplir oportunamente con los itineraries, horarios y rutas asignados.
5. Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por Ea 

Corporacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.
6. informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades 

relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempeho de las funciones.
7. Elaborar informes sobre el estado del vehiculo, elementos, equipos y mantenimiento de 

este.
8. Velar por el funcionamiento adecuado del vehiculo y brindarle oportunamente el 

mantenimiento requerido.
9. Verificar permanentemente el estado tecnico mecanico del vehiculo, para garantizar 

unas optimas condiciones de funcionamiento.
10. Realizar el mantenimiento preventive y corrective, los respectivos vehiculos de acuerdo 

con la programacion establecida o cuando sea el caso segun los lineamientos 
establecidos.

1 TDesempehar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeho y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos en conduccion y mantenimiento automotriz

Codigo de Policia

bo:I
V
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

Mecanica Automotriz Basica

Normativa de transito

Plan de seguridad vial (Codigo Nacional de Transito y normas de Seguridad y Manejo 
Defensive)

Conduccion y seguridad de vehiculos terrestres

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromiso con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de cuatro (4) anos de 
educacion secundaria.

VIII. ALTERNATIVA

EXPERIENCEFORMACION ACADEMICA

No aplica No aplica

IX EQUIVALENCES

No aplica

AT-CA-406407-01
IDENTIFICACION DEL EMPLEOI.

AsistencialNivel

Denominacion Auxiliar de Servicios Generates

Codigo 4064

07Grade

Cuatro (4)No. De Cargos
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POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA 

DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO -C.R.Q."

DEL

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de aseo general, limpieza, lavado y mantenimiento de espacios fisicos, 
bienes muebles e inmuebles, instrumentos e indumentarias necesarios para la correcta 
prestacion del servicio dentro de las instalaciones de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y organizar los elementos e implementos necesarios para las labores de aseo, 

velar por el correcto manejo de equipos de limpieza y mantenerlos en buen estado.
2. Realizar las labores de aseo diario basico general en las dependencias de la 

Corporacion que le sea senalado para garantizar el orden y buena presentacion de las 
instalaciones.

3. Responder diariamente por el buen servicio de cafeteria a los visitantes de la Entidad, 
para contribuir al mejoramiento continue de la imagen institucional.

4. Responder por el buen uso y conservacion de los viveres que se le suministren, asi 
como el equipo de trabajo para racionalizar su uso.

5. Informar al superior inmediato y en forma oportuna sobre los requerimientos de los 
elementos de aseo y cafeteria y sobre los danos que se presenten en los equipos bajo 
su responsabilidad para garantizar el regular y recurrente suministro y mantenimiento.

6. Responder por la limpieza de los bienes muebles e inmuebles que le sean 
encomendados.

7. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad, plan de emergencia, manejo de 
residues, higiene y salud ocupacional establecida para todas las areas de la 
Corporacion.

8. Guardar la debida confidencialidad y discrecion de toda la informacibn que por el 
desarrollo de su trabajo llegare a conocer acerca de la Corporacion, usuarios o 
companeros.

9. Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos y 
bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca de 
los mismos.

lO.Proponer e implementar procesos y procedimientos con el fin de mejorar la prestacion 
de los servicios a su cargo de la entidad.

H.Establecer relaciones de coordinacion con funcionarios y usuarios necesarias para 
lograr una eficaz prestacion de los servicios.

12.Informar oportunamente al superior jerarquico sobre situaciones de emergencia 0 
riesgo que conozca en cualquier dependencia.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, de 
acuerdo con el area de desempeno y a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas de servicio y atencion al usuario.

preparacion, manipulacion y distribucion de alimentos 

Servicios de cafeteria a funcionarios publicos y visitantes 

Servicios de aseo a oficinas administrativas, muebles y equipos

^ V. /
.Wvt
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Mantenimiento de paredes internas, puertas de acceso y zonas evacuacion o de 
emergencias, recoleccion de basuras

Limpieza y desinfeccion de pisos, tapetes, vidrios bajos interne banos comunes y 
escritorios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 

Orientacion a! usuario y al ciudadano 

Aprendizaje continue 

Compromise con la organizacion 

Trabajo en equip©

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion 

Relaciones Interpersonales 

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

Aprobacion de dos (2) anos de educacion 
basica secundaria.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

No apiica No apiica

IX EQUIVALENCES

No apiica

ARTICULO 2. Los servidores de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio, ademas de las 
funciones asignadas a su empleo, desempenaran las siguientes:

1. Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de salud y seguridad en el 
trabajo de acuerdo con las normas establecidas.
Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de gestion ambiental de acuerdo 
con la normativa vigente.
Participar en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y el mejoramiento 
administrative continue de acuerdo con los lineamientos emitidos.
Responder por los bienes muebles a cargo y por el uso adecuado, segun las normas y los 
procedimientos establecidos por la CRQ.
Adetantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los procesos realizados en 
el ejercicio del cargo, segun los lineamientos establecidos por las normas de gestion documental 
y archivistica.

2.

3.

4.

5.

I
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Presentar los informes tecnicos, de actividades, novedades 0 asuntos pendientes, segun la 
periodicidad establecida 0 a solicitud de superiores.
Participar en estudios relacionados con los procesos de gestidn humana brindando la informacion 
relacionada con el ejercicio del empleo, cuando esta le sea requerida.
Atender a los usuarios infernos y extemos de acuerdo con los lineamientos establecidos en los 
lineamientos y pollticas de atencion al ciudadano.
Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos por las diferentes dependencias, los 
organismos de control y demas entidades que, en razdn a la naturaleza de sus funciones, asi lo 
requieran de forma oportuna y veraz.
Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas teniendo en cuenta los criterios de calidad 
establecidos.
Proponer mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion.- 
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comites y demas cuando sea convocado 0 
delegado 0 en las que tenga asiento la Entidad.
Cumplir con los roles y responsabilidades establecidos en las normas que regulan el sistema de 
evaluacion del desempeno Implementado en la CRQ.'
Ejercer las funciones cumpliendo con lo establecido en el Codigo Disciplinario Unico y las demas 
disposiciones que regulan el ejercicio del empleo publico.
Ejercer las supervisiones que le sean asignadas respecto de los contratos suscritos por la 
Corporacion, asegurando la correcta ejecucion del objeto contratado.
Ejercer las demas funciones contenidas en la leyes, decretos, acuerdos y reglamentos internes, 
y las que le sean asignadas por el superior jerarquico que sean acorde con la naturaleza, nivel, 
proposito y requisites del empleo.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ARTICULO 3. El jefe de personal (0 quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia de las 
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respective empleo en el momento 
de la incorporacion, posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de 
funciones 0 cuando mediante la adopcion 0 modificacion del manual se afecten las establecidas para 
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de 
estas.

ARTICULO 4. Para acreditar el cumplimiento de los requisites mmimos de formacion y experiencia 
establecidos en la presente resolucion, aplican la totalidad de las equivalencias establecidas en el 
articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, o demas normas que los sustituyan 0 modifiquen.

ARTICULO 5. Para los empleos de camera administrativa que fueron objeto de concurso en la 
convocatoria No. 435 de 2016 CAR-ANLA, continuaran vigentes las funciones y requisites establecidos 
en la Oferta publica de empleos de Carrera -OPEC-, hasta cuando el servidor nombrado supere el 
periodo de prueba o hasta que no existan aspirantes en la lista de elegibles o hasta el vencimiento de 
esta; una vez se superen estos eventos empezaran a regir las disposiciones del presente acto 
administrative.

ARTICULO 6. Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesion, arte u oficio 
debidamente reglamentado, la posesion de grades, tltulos, licencias, matnculas 0 autorizaciones 
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras 
calidades, salvo cuando las mismas leyes as! lo establezcan.

ARTICULO 7. La presente resolucion se divulgara a traves de los medios electronicos 0 fisicos que 
disponga la Entidad.

■ v;i.; yCU.( X ■
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ARTICULO 8. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las demas 
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPl^ASE •/

V

JOSE MANUEL GTORTES OROZCO
Director General

Elaboro: Gloria Elena Ocampo Echeverry 
Elaboro: Angie Tatiana Balsero abogada cpnjfatista 
Revise: Andres Alberto Campuzano Casti^/^p^ 
Revise: Carlos Ariel Truke Ospina/^
Revise: Edgar Ancizar Garcia Hincapie
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