RESOLUCION 1406 DE 2004

(diciembre 22)

Diario Oficial 45.779 de 2 de enero de 2005

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucién derogada por el articulo 1 de la Resolucion 883 de 2006>

Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y requisitos de la
Corporacién Autonoma Regional del Quindio.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Resolucion derogada por el articulo 1 de la Resolucion 883 de 2006, publicada en el Diario
Oficial No. 46.510 de 13 de enero de 2007, 'Por medio de la cual se expide el Manual
Especifico de Funciones yRequisitos para la Planta de Cargos de la Corporacion Autdbnoma
Regional del Quindio, CRQ'

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
QUINDIO,

en uso de sus atribuciones Legales, Estatutarias y en especial las que le confiere el articulo 29 de
laLey 99 de 1993,y

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 122 de la Constitucion Politica sefiala que: "No habra empleo pablico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

2. Que de conformidad con el numeral 5 del articulo 29 de la Ley 99 de 1993, es facultad de la
Direccion General expedir los actos para el normal funcionamiento de la Entidad.

3. Que la Ley 909 de 2004 expidié la reglamentacion sobre carrera administrativa por lo que se
hace necesario que las instituciones del Estado actualicen sus Plantas de Personal y Manuales de
Funciones a este marco normativo.

4. Que mediante Resolucidon nimero 1404 del 22 de diciembre de 2004 el Director General de la
Corporacion Autonoma Regional del Quindio, previamente facultado por el Consejo Directivo
mediante el articulo 60 del Acuerdo nimero 006 del 27 de mayo de 2004, reformo la Estructura
Organizacional de la entidad y por medio de la Resolucién nimero 1405 del 22 de diciembre de
2004 fijo una nueva Planta de Cargos.

5. Que en el articulo 16 de la Resoluciéon namero 1405 del 22 de diciembre de 2004 se establecid
que el Director General de la Corporacion Autdnoma Regional del Quindio debera, en el término
de dos (2) dias, contados a partir de la expedicion de la referida resolucion, producir el Manual
Especifico de Funciones y establecer los requisitos minimos de los empleos de la nueva Planta de
Cargos y definir los perfiles de ellos.



6. Que en mérito de lo expuesto,
1RESUELVE:

ARTICULO 1o. <Resolucién derogada por el articulo 1 de la Resolucion 883 de 2006>
Adoptase el siguiente Manual Especifico de Funciones y Requisitos para los diferentes empleos
que conforman la nueva Planta de Cargos de la Corporacion Auténoma Regional del Quindio,
adoptada mediante Resolucion nimero 1405 del 22 de diciembre de 2004, en el que el Director
General y los funcionarios del nivel directivo y asesor de la entidad ejerceran las funciones
propias del trabajo del conocimiento como liderar, dirigir, orientar, formular las politicas y
decidir sobre los temas de su responsabilidad conforme a las atribuc iones que le correspondan
en cumplimiento de la Constitucion y la ley. Por su parte los funcionarios de los niveles
Ejecutivo, Profesional y Técnico se encargaran de las funciones de ejecucion de los planes,
programas y proyectos y de las actividades propiamente misionales y asistenciales, y los
empleados del nivel asistencial asumiran todas las actividades de apoyo y soporte a la gestion de
los procesos de responsabilidad de los demas niveles de jerarquia de la Corporacién, dedicandose
al apoyo logistico de todos los procesos, sobre todo a las operaciones que surjan del quehacer
misional y asistencial:

NIVEL DIRECTIVO

Requisitos generales del Nivel Directivo:

Minimo: Titulo Universitario y experiencia profesional.

Maximo: Titulo Universitario y Titulo de Especializacién o posgrado y experiencia profesional.

La experiencia profesional se determinara conforme con el perfil del empleo. (Decreto-ley
nmero 2503 de 1998).

DENOMINACION DEL CARGO:  SUBDIRECTOR GENERAL

CODIGO: 0040

NIVEL: Directivo

GRADO: 18

CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Tres (3)

PROCESOS A CARGO: Ejecucion de Politicas Ambientales, Control y Seguimiento

Ambiental, Planificar y hacer eficiente la Administracion Financiera y el Desarrollo de nuevas
capacidades en los empleados, ademas de dirigir el personal encargado de todos los procesos de
soporte y apoyo.

Requisitos especificos del cargo

1. Titulo profesional universitario en areas agropecuarias, ambientales, econémicas, geociencias,
sociales, ecoldgicas, bioldgicas e ingenieria, Salud Publica, Administrativas o Juridicas, o afines



para los Subdirectores Generales de ejecucion de politicas ambientales y control y seguimiento
ambiental.

2. Titulo profesional universitario en ciencias econémicas, administrativas o financieras para la
Subdireccion Operativa, Administrativa y Financiera.

3. Titulo de formacidn avanz ada o de posgrado en areas relacionadas con las funciones del
empleoy

4. tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada.
1. Del Subdirector General de ejecucion de politicas ambientales: (Promocion ambiental)
Funcion general:

Ejecutar las politicas, planes y programas nacionales y regionales en materia ambiental, definidos
en la Ley del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Inversiones y por el Ministerio del Medio
Ambiente, asi como los de orden regional que le hayan sido confiados conforme a la ley.
Promover y desarrollar la educacion ambiental y la participacién comunitaria en actividades y
programas de proteccion del medio ambiente, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de
recursos naturales. Dirigir las acciones de la entidad orientadas a la Calidad Ambiental y al
manejo y administracion de los recursos naturales.

Funciones especificas

1. Participar en el Comité Directivo para la elaboracién de la programacion de actividades por
programas y proyectos en que deban participar los funcionarios profesionales de la Planta Global
y distribuirlos conforme a las actividades que se requieran de acuerdo con su perfil.

2. Ejecutar las politicas y adoptar los planes generales y programas relacionados con la Calidad
Ambiental, el manejo y administracion de los recursos naturales, la educacion ambiental y la
participacion comunitaria en los asuntos de interés ambiental.

3. Liderar la ejecucion de los procesos relacionados con las politicas ambientales en uso de la
atribucién constitucional y legal de promocion del desarrollo sostenible en concertacién y
concurrencia con las autoridades nacionales, regionales y locales.

4. Llevar los indicadores de desempefio y gestion de los procesos bajo su responsabilidad y rendir
informes al Comité Directivo y la Direccion General cuando correspondan, basados en metas de
desempefio, cumplimiento e indicadores de resultado.

5. Acompafiar a los profesionales ejecutores de los procesos a su cargo a fin de lograr una fluida,
normal y oportuna ejecucién de los mismos, para lo cual debera mantener alimentado de insumos
a sus ejecutores.

6. Llevar las estadisticas de las desconexiones, desafinamientos y fallas en la ejecucion de los
procesos a su cargo Yy adelantar los Analisis de Incidentes que conduzcan a la adopcién de
estrategias de mejoramiento suscritas por sus responsables.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes y rendir informes de los resultados de su
participacion ante el Comité Directivo.



8. Asesorar a la Direccion General en la formulacion de politicas, programas y estrategias en
materia de los recursos naturales renovables, educacion ambiental y participacion comunitaria, en
el &rea de jurisdiccion de la Corporacion.

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

10. Lograr la debida concurrencia de las autoridades nacionales, regionales y loca les que
permitan la ejecucion adecuada de las politicas ambientales y el ejercicio de la funcion de
promocion del desarrollo sostenible.

11. 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.

12. Coordinar con el Ministerio del Medio Ambiente o la entidad correspondiente, la
administracion del Parque Natural de los Nevados y el Sistema Departamental de Areas
Protegidas, de acuerdo con el area que le corresponde en el Departamento.

13. Orientar la identificacion y establecimiento de criterios técnicos que deban aplicarse en la
interventoria de estudios y obras que realice la Corporacion.

14. Dirigir la formulacion y preparacion de los proyectos que deban 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.

15. Desempefiar las demas funciones sefialadas en la Constitucion Nacional, la ley, los estatutos
de la Corporacion y demas disposiciones que determine la Entidad y que estén directamente
relacionadas con las responsabilidades y atribuciones sefialadas.

2. Del Subdirector General de Control y Seguimiento Ambiental: (Autoridad ambiental)
Funcion general

Otorgar concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales requeridas por la ley para el
uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales o para el desarrollo de actividades
que afecten o puedan afectar el medio ambiente. Ejercer las funciones de evaluacién, control y
seguimiento ambiental de las actividades de exploracion, explotacion, beneficios, transporte, uso
y deposito de los recursos naturales, de los usos del agua, suelo y demas recursos naturales y
aplicar las multas o sanciones por infracciones a la normatividad ambiental. Fijar en el &rea de su
jurisdiccion los limites permisibles de ruido, emision, descarga, transporte o deposito de
sustancias, productos o compuestos o cualquier otra materia que pueda afectar el medio ambiente
y los recursos naturales. Ordenar y establecer las normas y directrices para el manejo de las
cuencas hidrogréficas, ubicadas en el &rea del departamento, conforme a las disposiciones
superiores y a las politicas nacionales.

Funciones especificas

1. Participar en el Comité Directivo para la elaboracién de la programacién de actividades por
programas y proyectos en que deban participar los funcionarios profesionales de la Planta Global
y distribuirlos conforme a las actividades que se requieran de acuerdo con su perfil.



2. Ejecutar las politicas y adoptar los planes generales y programas relacionados con la
Concesion de Licencias y Permisos Ambientales, la imposicion de multas y sanciones y el
control y seguimiento ambiental.

3. Liderar la ejecucion de los procesos relacionados con el uso de la atribucion constitucional y
legal de autoridad ambiental en concertacion y concurrencia con las autoridades nacionales,
regionales y locales.

4. Llevar los indicadores de desempefio y gestion de los procesos bajo su responsabilidad y rendir
informes al Comité Directivo y la Direccion General cuando correspondan, basados en metas de
desempe fio, cumplimiento e indicadores de resultado.

5. Acompaniar a los profesionales ejecutores de los procesos a su cargo a fin de lograr una fluida,
normal y oportuna ejecucion de los mismos, para lo cual debera mantener alimentado de insumos
a sus ejecutores.

6. Llevar las estadisticas de las desconexiones, desafinamientos y fallas en la ejecucion de los
procesos a su cargo Yy adelantar los Analisis de Incidentes que conduzcan a la adopcién de
estrategias de mejoramiento suscritas por sus responsables.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes y rendir informes de los resultados de su
participacién ante el Comité Directivo.

8. Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, programas y estrategias como
autoridad ambiental, en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

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

10. Lograr la debida concurrencia de las autoridades nacionales, regionales y locales que
permitan el ejercicio de la funcion de autoridad ambiental en concordancia con las directrices
nacionales.

11. Fijar las politicas, planes y programas en materia de expedicion de permisos, concesiones,
salvoconductos, licencias ambientales y control y seguimiento ambiental en el &rea de
jurisdiccion de la Corporacion.

12. Dirigir y controlar la aplicacién de las politicas, técnicas y metodologias sobre los estudios de
impacto ambiental, licencias ambientales, control y seguimiento de los recursos naturales
renovables.

13. Otorgar, salvo las que deba otorgar el Director General, segln la ley o el reglamento, y
ejercer el control y seguimiento de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

14. Cerciorarse de que el otorgamiento, control y seguimiento de permisos y concesiones para
uso y aprovechamiento de aguas superficiales y subterraneas y aprovechamientos forestales,
estén de acuerdo con las reglamentaciones pertinentes.

15. Dirigir y coordinar el desarrollo de estudios para la expedicidn de concesiones, licencias



ambientales, patentes y permisos para la utilizacion de los recursos naturales y del medio
ambiente, previo el cumplimiento de los requisitos y normas establecidas.

16. Dirigir el establecimiento de vedas para caza y pesca deportiva y las correspondientes a
material de arrastre en coordinacion con la Oficina Juridica de la Corporacion.

17. Controlar la fijacion de los limites permisibles de ruido y emision, descarga, transporte o
depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que pueda afectar el
medio ambiente, segun reglamentacion que para el efecto expida el Ministerio del Medio
Ambiente.

18. Dirigir y coordinar la formulacion de los planes de manejo de las reservas naturales de la
Corporacion, reglamentando su uso, aprovechamiento y funcionamiento.

19. Adoptar sistemas y mecanismos de participacion ciudadana en actividades y programas de
control y seguimiento ambiental.

20. En ejercicio de sus funciones de control y vigilancia ejercer la funcion sancionadora,
conforme a los principios, regulaciones y causas legales previstas en la Ley 99 de 1993y en las
demas normas pertinentes.

21. Desempeniar las demas funciones sefialadas en la Constitucién Nacional, la ley, los estatutos
de la Corporacién y las demas disposiciones que determine la Entidad relacionadas con el
ejercicio de la autoridad ambiental.

3. Del Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero
Funcion general:

Liderar los procesos de Planificacion y Administracion Financiera, de Desarrollo de nuevas
capacidades entre los empleados de la entidad y de apoyo y soporte administrativo, técnico y
logistico a los procesos misionales y asistenciales de la entidad conforme a la programacion
elaborada y aprobada por el Comité Directivo.

Funciones especificas

1. Participar en el Comité Directivo para la elaboracion de la programacion de actividades por
programas y proyectos en que deban participar los funcionarios profesionales, técnicos y
asistenciales de la Planta Global y distribuirlos conforme a las actividades que se requieran de
acuerdo con su perfil.

2. Ejecutar las politicas y adoptar los planes generales y programas relacionados con la
Planificacion y Administracion Financiera, Desarrollo de nuevas capacidades entre los
empleados y procesos de apoyo administrativo y logistico de la entidad.

3. Liderar la ejecucion de los procesos relacionados con el apoyo administrativo y logistico a
todos los procesos misionales y asistenciales de la Cadena Interna de VValor Agregado de la
Corporacion.

4. Llevar los indicadores de desempefio y gestion de los procesos bajo su responsabilidad y rendir
informes al Comité Directivo y la Direccion General cuando correspondan, basados en metas de
desempefio, cumplimiento e indicadores de resultado.



5. Acompafiar a los profesionales, técnicos y personal asistencial de los procesos a su cargo a fin
de lograr una fluida, normal y oportuno apoyo a los procesos misionales y asistenciales de la
entidad, para lo cual deberd mantener alimentado de insumos a sus ejecutores.

6. Llevar las estadisticas de las desconexiones, desafinamientos y fallas en la ejecucion de los
procesos a su cargo Yy adelantar los Analisis de Incidentes que conduzcan a la adopcién de
estrategias de mejoramiento suscritas por sus responsables.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes y rendir informes de los resultados de su
participacion ante el Comité Directivo.

8. Asesorar a la Direccion General en la formulacion de politicas, programas y estrategias
operativas, administrativas y financieras de la entidad.

9. Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, normas y procedimientos para
la gerencia y administracion de los recursos humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la
entidad.

10. Dirigir, programar y coordinar las actividades de administracion de personal, seguridad
industrial y relaciones laborales, de acuerdo con las politicas de la Entidad y las normas legales
vigentes establecidas sobre la materia.

11. Dirigir los programas de seleccidn, induccion, capacitacion y calidad laboral de los
empleados de la Entidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.

12. Velar por el control de los inventarios de elementos devolutivos y de consumo y coordinar la
elaboracion del programa anual de compras.

13. Organizar en coordinacion con la Oficina Juridica los procesos de licitacion, contratacion,
adquisicion, almacenamiento y custodia de bienes muebles e inmuebles de la Corporacion.

14. Adelantar con la Oficina de Planeacion la elaboracion del proyecto de presupuesto y
mecanismos de captacion de nuevos recursos que le permiten mejorar la gestion presupuestal y
financiera de la Corporacion.

15. Dirigir y conservar la informacidn de las hojas de vida del personal de la Corporacién en los
términos y condiciones contemplados en la Ley 190 de 1995.

16. Desempefiar las demas funciones sefialadas en la Constitucion Nacional, la ley, los estatutos
de la Corporacion y demas disposiciones que determine la Entidad y que esten relacionadas con
los procesos a su cargo.

NIVEL ASESOR

Requisitos generales del Nivel Asesor:

Minimo: Titulo Universitario y experiencia profesional.

Maximo: Titulo Universitario y Titulo de Especializacion o posgrado y experiencia profesional.

La experiencia profesional se determinara conforme con el perfil del empleo.



DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE OFICINA ASESORA

CODIGO: 1045

NIVEL: Asesor

GRADO: 11

CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Tres (3)

PROCESOS A CARGO: Proceso de soporte y apoyo de Asesoria Juridica, Control

Interno y asistencial de Planeacion y Direccionamiento Estratégico.
1. Del J efe de Oficina Asesora Juridica:

Requisitos especificos del cargo:

1. Titulo de formacién universitaria o profesional en derecho.

2. Titulo de formacion avanzada o de posgrado en &reas relacionadas con las funciones del
empleo o tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa.

3. Tres (3) afios de experiencia profesional.
Funcion general:

Asistir al Director General y por su conducto a la Corporacién Autdnoma Regional del Quindio
en el conocimiento y tramite de conceptos, fallos y asesorias en asuntos juridicos que le
corresponda resolver al Director General o a cualquier funcionario del nivel directivo, bien por
ser de su directa competencia, o por delegacion de funciones, y en general de todas las
actuaciones que comprometan la posicion institucional juridica de la entidad.

Funciones especificas

1. Asesorar al Director General y a los funcionarios del nivel directivo de la Corporacion
Auténoma Regional del Quindio en la elaboracion de los actos administrativos que se deban
expedir 0 hayan de someterse a consideracion del Consejo Directivo y demas autoridades de
cualquier nivel.

2. Revisar los proyectos de los actos administrativos que el Director General deba firmar, y
conceptuar sobre su legalidad.

3. Absolver las consultas que sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales
relativas al campo de la actuacién de la Corporacion, le formulen las dependencias internas, los
empleados de las mismas y otras autoridades.

4. Revisar juridicamente los proyectos de contratos y actos administrativos de los que en forma
directa debe conocer y suscribir el Director General o los Subdirectores Generales por delegacion
expresa.



5. Proyectar las respuestas de los recursos que el Director General deba resolver por via
gubernativa.

6. Asegurarse de disponer de un archivo documental y de normas sobre promocion, control y
seguimiento ambiental para lo cual debera compilar y concordar las normas legales relacionadas
con esta funcion publica, manteniendo actualizado el archivo de los mismos y prestando los
apoyos de consulta que requieran, en el campo juridico, a los funcionarios de la Corporacion.

7. Asesorar juridicamente al Comité Directivo y los demas comités que se conformen.

8. Orientar a los funcionarios de la Corporacién en la correcta aplicacion de las normas que rigen
para la gestion ambiental.

9. Estudiar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de orden juridico que
le sean formuladas a la Corporacion.

10. Notificar y comunicar los actos administrativos que en sentido particular expida el Director
General.

11. Representar judicialmente a la Corporacion ante las entidades competentes cuando fuere el
caso, mediante delegacion o poder especial para el efecto.

12. Coordinar con las dependencias, la adopcion de una doctrina e interpretacion juridica que
compromete la posicién institucional de la Corporacion en todas aquellas materias, que por su
importancia, amerite dicho pronunciamiento, o por implicar una nueva postura de naturaleza jur
idica de cualquier orden.

13. Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, derechos de peticion, conciliaciones
y cumplimiento de sentencias en coordinacidn con los funcionarios responsables y
comprometidos para su adecuada resolucion y por las que debe responder o sea parte de la
Corporacion.

14. Acompaiiar a los funcionarios responsables en la proyeccion de respuesta a los derechos de
peticion, por los que deban responder en forma directa.

15. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados por el Director General.

16. Absolver consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por los
usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la
Institucion.

17. Asistir y participar en representacion de la Entidad en los procesos que se instauren en su
contra o que esta deba promover, mediante poder que le otorgue el Director General.

18. Asesorar y conceptuar sobre los pliegos de condiciones y términos de referencia para las
licitaciones y concursos de méritos que se determinen para la escogencia de contratistas.

19. Asesorar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y
demas actos administrativos que deba expedir o proponer la Entidad que sean sometidos a su
consideracion.

20. Participar en los eventos que se programen por la Corporacién o por otras entidades publicas



0 privadas en las cuales se prevean la difusion de normas ambientales y de los mecanismos de
participacion ciudadana en la gestion ambiental.

21. Coordinar el tramite de registro de los titulos por los cuales la Entidad adquiere o enajena
inmuebles y de las servidumbres administrativas que afectan predios de propiedad de terceros.

22. Asesorar a las Entidades Territoriales en su funcién de control y vigilancia de los recursos
naturales y el medio ambiente, mediante la transferencia de conocimientos y procedimientos
juridicos legales.

23. Ejercer la Jurisdiccidn Coactiva en relacion con los créditos a favor de la Entidad.

24. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

2. Del Jefe de Oficina Asesora de Planeacion y Direccionamiento Estratégico:
Requisitos especificos del cargo:

1. Titulo profesional universitario en las areas ecoldgicas, bioldgicas, agropecuarias, ambientales,
de ingenieria, de salud, administrativas, econémicas y financieras.

2. Titulo de formacién avanzada o de posgrado en el area de Planeacion y Direccionamiento
Estratégico o con las funciones del empleo o tres (3) afios de experiencia profesional especifica o
relacionada y viceversa.

3. Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
Funcion general:

Disenar, formular, actualizar y hacer seguimiento a los Planes, Programas y Proyectos de Gestion
Ambiental, en especial al Plan de Accion Trienal y el Programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional, asi como participar en el disefio, formulacion y fijacion de las
politicas, estrategias, objetivos, metas e indicadores de gestion y resultado, necesarios para el
funcionamiento en la parte misional y administrativa de la entidad. Coordinar el proceso de
preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo medioambiental que deban
formular los diferentes o rganismos y entidades del Sistema Nacional Ambiental en el area de su
jurisdiccion y en especial asesorar al departamento y los municipios en la definicién de los planes
de desarrollo ambiental.

Funciones especificas

1. Asesorar al Director General en la formulacién de politicas, estrategias, objetivos
institucionales, y metas y disefiar y mantener un Cuadro de Objetivos e Indicadores para evaluar
el Desempefio de los funcionarios, la gestion y los resultados en el ejercicio de la gestién
ambiental.

2. Definir los lineamientos y criterios basicos para la formulacion, evaluacion, control y
ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Corporacién Autonoma Regional del
Quindio.

3. Hacer el debido seguimiento, mediante indicadores y planes de accion, de la ejecucion de los
planes y programas de la Corporacion y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas



organizacionales.

4. Disefiar metodologias para la formulacién, implementacion y evaluacién de los Planes y
Programas de Gestion Ambiental de la Corporacidn, atendiendo a los requerimientos,
necesidades y propuestas de las diferentes Subdirecciones Generales.

5. Mantener actualizado el Sistema de Informacion sobre el Plan de Accion Trienal y el
Programa de Modernizacién y Fortalecimiento Institucional, mediante indicadores de gestion,
desempefio y resultado y los Mapas de Riesgos.

6. Formar parte y participar activamente en el Comité Coordinador del Sistema de Control
Interno y apoyar todas las acciones tendientes a fortalecer la planificacién administrativa,
operativa e institucional.

7. Participar en la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de la Corporacion.

8. Asesorar a las Subdirecciones en la implementacion de sus planes de accion y demas
programacion operativa y en el adecuado seguimiento, control y evaluacion de sus resultados y
promover las modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

9. Analizar y evaluar el cumplimiento de las metas fisicas, administrativas y presupuestales
establecidas en los planes, programas y proyectos de la Corporacién y proponer los ajustes que
sean del caso.

10. Elaborar los informes estadisticos que permitan la toma de decisiones y la formulacién e
implementacién de politicas y estrategias.

11. Coordinar la elaboracion de los informes que se deban presentar al Consejo Directivo.

12. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos y adoptar sistemas o canales de informacidn para la ejecucion y
seguimiento de los planes de la Corporacion y del sector.

13. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

14. Acompaiiar y asesorar la formulacion de los planes de manejo de las areas protegidas de la
Corporacion y de otras areas protegidas en el Departamento.

15. Coordinar las actividades de andlisis, seguimiento, prevencion y control de desastres en
coordinacion con las demaés autoridades competentes.

16. Asesorar y acompafar a las dependencias de la Corporacidn en la identificacién, formulacion
y preparacion de los proyectos que sean inscritos o actualizados en el Banco de Proyectos de
inversion Nacional (BPIN), Fondo Nacional Ambiental, Fonam, y otras instituciones para su
cofinanciacion.

17. Coordinar y participar en La elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar
la formulacion y orientacion de los programas para el manejo, conservacion y a provechamiento
de los recursos naturales renovables y del medio ambiente.

18. Orientar la elaboracién de estudios técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo efectividad,
factibilidad, analisis de tendencia y los demas que sean necesarios para el disefio de las politicas



y de los proyectos a desarrollar en la Entidad.

19. Orientar la elaboracion de los planes de ordenamiento ambiental en coordinacion con los
municipios y todos aquellos planes y estudios que se requieran para el uso, conservacion,
proteccion, recuperacion; aprovechamiento, manejo y control de la biodiversidad, los
ecosistemas y los recursos naturales renovables, que sean competencia de la Corporacion.

20. Coordinar con las entidades publicas y privadas el disefio de los planes y programas para el
manejo, conservacion y aprovechamiento de la biodiversidad, los ecosistemas y los recursos
naturales y el ambiente.

21. Asesorar a las Entidades Territoriales en la preparacion y elaboracion de sus planes
ambientales.

22. Dirigir y participar en la formulacién y preparacion de programas de cooperacion técnica
nacional e internacional, que la Corporacion requiera para el desarrollo de sus funciones.

23. Adoptar métodos que permitan mantener actualizado el sistema de informacion ambiental,
para la formulacién de los planes de la Corporacion.

24. Administrar y coordinar el sistema informativo y estadistico de la Corporacion.

25. Elaborar el informe sobre los proyectos y acciones que va a ejecutar la Corporacion durante
cada vigencia fiscal, de acuerdo con las metodologias y reglas que defina el Gobierno Nacional,
con el fin de dar cumplimiento a la Ley 190 de 1995.

26. Mantener contacto con los clientes de la Corporacion y responsabilizarse del proceso de
identificacion y conocimiento de las necesidades, expectativas y demandas de los clientes y hacer
las alianzas con los proveedores de insumos que correspondan.

27. Responsabilizarse de medir la satisfaccion de los clientes y proveedores y encargarse del
proceso de entrega de bienes y servicios del portafolio de la entidad.

28. Responder por las Comunicaciones Internas y los Sistemas Internos y Externos de
Informacion de la Corporacion Autonoma Regional del Quindio para que sean de completa
utilidad para la toma de decisiones.

29. Liderar el proceso de Coordinacion local, regional e interinstitucional para alcanzar los
cometidos constitucionales y legales.

30. Disenar, elaborar e implementar todos los instrumentos y herramientas de Planificacion
ambiental, operacional, administrativa, financiera e institucional que requiera la Corporacion
para el cumplimiento de sus atribuciones constitucionales y legales.

31. Dirigir y coordinar el desarrollo de estudios e investigaciones en materia del medio ambiente
y recursos naturales, en coordinacion con los institutos de apoyo cientifico adscritos al Ministerio
del Medio Ambiente.

32. Dirigir y coordinar la transferencia de tecnologia resultante de las investigaciones que
adelante la Corporacion con relacion con el medio ambiente y los recursos naturales.

33. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.



3. Del Jefe de Oficina Asesora de Control Interno:
Requisitos especificos del cargo:
1. Titulo profesional universitario en areas juridicas, administrativas, econémicas y finan-cieras.

2. Titulo de formacion avanzada o de posgrado en areas relacionadas con las funciones del
empleo o tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa.

3. Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
Funcion general:

Verificar y evaluar permanente el funcionamiento del Sistema de Control Interno de la
Corporacion Autonoma Regional del Quindio mediante el uso de Programas de Auditoria,
asesorar a los responsables del sistema y elaborar los documentos y demas instrumentos de
verificacion del funcionamiento del sistema tales como mapas de riesgo internos y externos y
evaluaciones periddicas anuales.

Funciones especificas:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno en la
Corporacién Autonoma Regional del Quindio.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos 'y,
en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

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

4. Verificar que los controles asociados con todos y cada uno de los procesos y actividades de la
Corporacion, estén adecuadamente definidos y documentados, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios por cada uno de los
funcionarios de la Corporacion.

6. Dirigir, Asesorar y evaluar la implementacion e implantacion del Sistema de Calidad ISO
9000.

7. Realizar un estricto seguimiento a los Planes de Mejoramiento suscritos.

8. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones a fin que se obtengan los
resultados esperados.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

10. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de Auto Control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.



11. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

13. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

14. Participar activamente en el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno, en el
Comiteé Directivo y en los demas Comités que posteriormente se creen para un mejor desarrollo
de la Gestion Ambiental.

15. No podra el Asesor de Auditoria Interna participar en los procedimientos administrativos de
la entidad a través de autorizaciones o refrendaciones.

16. Responder los derechos de peticion relacionados con sus responsabilidades.

17. Desempefar las demas funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, Ley 489 de 1998,
decretos reglamentarios y deméas normas concordantes y pertinentes.

DENOMINACION DEL CARGO:  ASESOR

CODIGO: 1020

NIVEL.: Asesor

GRADO: 08

CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocion

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

PROCESOS A CARGO: Proceso de soporte y apoyo de Asesoria de Direccion.

Del Asesor de Direccion:
Requisitos especificos del cargo

1. Titulo profesional universitario en ciencias juridicas, administrativas, econémicas o
financieras o de la Ingenieria.

2. Titulo de formacidn avanzada o de posgrado en areas relacionadas con las funciones del
empleo o tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa.

3. Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
Funcion general:

Asesorar al Director General en el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los Planes
Estratégicos, de Accion, de Gestion y Cuadros de Indicadores para realizar las recomendaciones
y sugerencias sobre ajustes y mejoramiento a fin de lograr las metas planeadas y los resultados



previstos. Asesorard también al Director General y por su conducto a toda la entidad en la
implementacion del "Programa de Modernizacion y Fortalecimiento Institucional” de la
Corporacién para el logro de los resultados previstos, metas a alcanzar y logros estimados de tal
manera que la Corporacion mejore los indicadores establecidos en el Ranking que elabora
anualmente el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Funciones especificas:

1. Asesorar al Director General en la elaboracion de los Planes de Trabajo y cronogramas de
tiempos y movimientos para la implementacion e implantacion del Programa de Modernizacién y
Fortalecimiento Institucional de la Corporacion.

2. Asesorar al Director General y por su conducto al Comité Directivo y de Procesos en el
disefio, formulacion e implantacion del Balanced Score Card de la Corporacion para realizar un
seguimiento a los procesos de la entidad mediante indicadores de desempefio y de resultados
generales y por externalidades.

3. Asesorar al Director General y por su conducto a toda la entidad a fin de lograr la articulacion
del Manual de Procesos y Procedimientos de la Corporacién con la Cadena Externa e Interna de
Valor Agregado de la CRQ y asesorar y acompafiar los andlisis para los ajustes pertinentes.

4. Evaluar permanentemente el funcionamiento de la Cadena Interna de Valor Agregado y los
procedimientos de transferencia de valor en la relacion cliente-proveedor-cliente, al interior de la
entidad.

5. Asesorar y acompafiar al Comité Directivo en los Analisis de Incidentes sobre las
desconexiones y desafinaciones que se presenten en la ejecucion de los procesos de la entidad y
orientar la elaboracion de los Planes de Mejoramiento que correspondan.

6. Realizar el acompafiamiento que corresponda a todos los funcionarios de la Corporacion para
lograr prontamente la asimilacion del Modelo y Estructura Organizacional Basada en Procesos,
enfocada al cliente y con la articulacion de los proveedores de insumos, de tal manera que se
logren de manera temprana éxitos en la implementacion e implantacion.

7. Asesorar al Director General para el disefio e implementacién de mecanismos de verificacion y
de evaluacion del Desempefio de todos los funcionarios de la entidad a fin de establecer un
Sistema de Gestion por Resultados que contribuya a la creacion de equipos naturales de procesos
y asesorarlo en el disefio, formulacion e implementacion de un Sistema de Sanciones, Méritos y
Recompensas por los resultados alcanzados.

8. Asesorar al Director General en el disefio y formulacién de las politicas generales y los
objetivos a cumplir por cada proceso a fin de orientar la elaboracion de los Planes de Objetivos y
la Evaluacion del Desempefio que exige la normatividad vigente para los funcionarios de Carrera
Administrativa asi como también los Acuerdos de Gestion para el equipo directivo.

9. Asesorar al Director General en el disefio y formulacion de las estrategias, politicas y
herramientas de comunicacion, tanto internas como externas que correspondan a insumos y
utilizaciones en la ejecucion de los procesos de la entidad para lograr el mejoramiento continuo y
la fluidez en la comunicacion y la informacion.

10. Asesorar al Director General y al Comité Directivo y de Procesos en los Analisis de



Incidentes que conduzcan a realizar ajustes en el disefio de los procesos de la entidad y dirigir las
plenarias con todos los funcionarios para inducir y ensefiar las mejoras realizadas.

11. Representar al Director General en los Comités de Procesos y de Mejoramiento Continuo
para verificar que las mejoras introducidas conduzcan a un mejoramiento general en los
indicadores basicos de la entidad.

12. Representar al Director General en los asuntos que le sean especificamente encomendados y
asistir en su lugar a sesiones de trabajo y reuniones a las que el Director General le designe.

13. Mantener informado al Director General sobre los resultados de las evaluaciones y
verificaciones realizadas y sobre la ejecucién de los procesos.

14. Asesorar al Director General en la vigilancia de la Salud Estratégica de la Corporacion de tal
manera que se logre la aprehensidn de todos los funcionarios de las estrategias disefiadas y la
plataforma estratégica para lograr la transformacion de la Cultura de la Corporacion hacia una
gestion de excelencia enfocada a resultados.

15. Asesorar al Director General en el analisis e interpretacion de los resultados que se vayan
alcanzando en la ejecucion de programas y proyectos asi como también recomendarle la toma de
medidas de ajuste y mejoramiento.

16. Asesorar al Director General en la implementacion de politicas y estrategias de
desconcentracién de responsabilidades operativas hacia los puestos de trabajo para lograr
prontamente un proceso interno de mejoramiento continuo, autodireccionamiento y autocontrol.

17. Las demas que correspondan al proceso de mejoramiento de la Gestién Administrativa,
Institucional y Ambiental de la Corporacion para posicionar a la entidad, de forma continua, en
mejores puestos dentro del Ranking de Desempefio elaborado por el Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial, como una forma de asistir al Director General para apoyarlo en
su gestion directiva.

NIVEL PROFESIONAL

Requisitos generales del Nivel Profesional:

Minimo: Titulo Universitario.

Maximo: Titulo Universitario y Titulo de Especializacion o posgrado y experiencia profe-sional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 3010

NIVEL: Profesional

GRADO: 19

CLASIFICACION: Carrera Administrativa
JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Ocho (8)



PROCESOS A CARGO: Procesos Misionales de Ejecucion de Politicas Ambientales y
Control y Seguimiento Ambiental.

Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional de Ingenieria Forestal, Agroindustrial, Ingenieria Sanitaria, Ingeniero
Agronomo o Ingenieria relacionada y Especializacion en Medio Ambiente, Hidrologia,
Planeacién, Educacion Ambiental o afines y experiencia relacionada de por o menos tres (3)
anos.

Funcion general:

Coordinar la Implementacion del Plan de Accion Trienal, el Programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional y demas planes operativos de la Corporacion, acompafiando a los
Subdirectores Generales y al personal asignado por actividades en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la entidad. Se encargaran de ejecutar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades que se vayan ejecutando sobre los procesos de la entidad y participaran
directamente en cada uno de ellos conforme a su perfil, experiencia profesional y requerimientos
de los proyectos. Adicionalmente, se responsabilizaran del montaje y puesta en funcionamiento
de los indicadores de desempefio y resultados que se formulen desde el Comité Directivo y el
Comiteé de Procesos.

Funciones especificas:

1. Acompanar a los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el mas alto nivel de
rendimiento, procesos y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

2. Participar en la ejecucion del Plan de Accion Trienal de la Corporacion conforme a las
actividades especificas por desarrollarse, conforme a su perfil, experiencia y requerimientos.

3. Realizar un permanente seguimiento a la ejecucion de las Actividades de cada plan, programa
0 proyecto que se ejecute en la entidad, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las
metas en los tiempos previstos.

4. Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demas
profesionales de otras disciplinas y recomendar al Comité Directivo o de Procesos, segun
corresponda, los ajustes a que haya lugar.

5. Conformar equipos naturales de procesos con los demas profesionales y técnicos de la entidad
para buscar que los procesos en ejecucion y los programas y proyectos que de ellos se deriven se
realicen sin contratiempos y, si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los
insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecucion.

6. Dirigir las actividades del personal de apoyo que se contrate por el Sistema de outsourcing de
tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos.

7. Preparar los informes pertinentes sobre la ejecucion de los procesos de la entidad y los
programas y proyectos que se deriven de ellos, en especial para la realizacion de Analisis de
Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

8. Orientar y hacer parte del trabajo de los otros profesionales y personal asignado al que se le



han sefialado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecucién, en asuntos
relacionados con la planificacion de su trabajo para la debida ejecucion de las actividades
asignadas y medir el desempefio y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que
conforman el Balance Score Card.

9. Evaluar, con los demas profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los
proyectos ejecutados y los logros alcanzados y presentar informes periodicos al Comité de
Procesos y Comité Directivo sobre los alcances.

10. Evaluar con todo el equipo natura | de procesos los informes de actividades y logros de los
demas funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el
cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos o
Directivo las acciones que deban tomarse.

11. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargaran de la
sistematizacion de la informacion resultante de la ejecucion de los procesos, programas y/o
proyectos.

12. Proyectar con los demas profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos
necesarios para la ejecucion de los procesos y convocar al Comité de Procesos
extraordinariamente para darle solucion al inconveniente.

13. Dirigir el personal operativo de apoyo gue le sea asignado conforme a la programacion de la
Corporacion.

14. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre
la ejecucion misma de los procesos de la Corporacion.

15. Realizar el seguimiento, control fisico, financiero y ambiental de las actividades programadas
en cada uno de los proyectos en los que participen.

16. Coordinar y participar en la formulacion y ejecucion de los planes y programas de Educacion
Ambiental no Formal, el ajuste de los contenidos curriculares en materia de Educacion
Ambiental y acompafiar el programa de publicaciones y material didactico requerido para
desarrollar actividades de Educacion Ambiental, promocion y participacion comunitaria.

17. Responsabilizarse del establecimiento de mecanismos que contribuyan a incentivar la
participacién de la comunidad en la proteccion del Medio Ambiente, en la formacién de una
cultura ambiental de la comunidad en torno al manejo de los Recursos Naturales, en la
promocion para la transferencia de tecnologia ambiental, en la formulacion de proyectos
comunitarios ambientales y en el disefio de mecanismos metodoldgicos para las entidades
territoriales con respecto a extensién comunitaria en las diferentes microcuencas del
departamento o la ecorregion.

18. Promover la realizacion de convenios con las Entidades Territoriales, Instituciones y ONG
ambientales para la ejecucion de proyectos y actividades relacionados con el Medio Ambiente.

19. Participar en las actividades de analisis, seguimiento, prevencion y control de desastres de
origen natural y en todas las demas actividades extraordinarias que se requieran por eventos de
fuerza mayor o caso fortuito directamente relacionados con el Medio Ambiente.



20. Coordinar y participar en la elaboracién de los planes y proyectos de ordenamiento
ambiental, usos del suelo, prevencion y atencion de desastres y conservacion, manejo de las
cuencas hidrogréaficas del Departamento y la ecorregion, la reforestacion con especies nativas a
través de certificados de incentivo forestal y la produccién de material vegetal necesaria para el
cumplimiento de las diferentes actividades de reforestacion.

21. Realizar las actividades necesarias para la ejecucion de proyectos que permitan conservar y
mantener los Recursos hidrobioldgicos y faunisticos en las cuencas del departamento y el control
a la degradacion de los suelos por factores erosivos.

22. Las demaés actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecucion y sobre la
ejecucion misma de los procesos en los que participa s egun programacion elaborada por el
Comiteé Directivo y correspondan a su perfil y experiencia profesional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 3010

NIVEL: Profesional

GRADO: 19

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

PROCESOS A CARGO: Procesos Misionales de Ejecucion de Politicas Ambientales y

Control y Seguimiento Ambiental.
Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional de Gedlogo o Agrologo con Especializacion en Medio Ambiente, Hidrologia,
Planeacidén, Educacion Ambiental o afines y experiencia relacionada de por o menos tres (3)
afnos.

Funcion general:

Coordinar la implementacion del Plan de Accion Trienal, el Programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional y demas planes operativos de la Corporacion, acompafiando a los
Subdirectores Generales y al personal asignado por actividades en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la entidad. Se encargaran de ejecutar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades que se vayan ejecutando sobre los procesos de la entidad y participaran
directamente en cada uno de ellos conforme a su perfil, experiencia profesional y requerimientos
de los proyectos. Adicionalmente,, se responsabilizaran del montaje y puesta en funcionamiento
de los indicadores de desempefio y resultados que se formulen desde el Comité Directivo y el
Comiteé de Procesos.

Funciones especificas:

1. Acompanar a los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el mas alto nivel de



rendimiento, procesos y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

2. Participar en la ejecucion del Plan de Accion Trienal de la Corporacion conforme a las
actividades especificas por desarrollarse, conforme a su perfil, experiencia y requerimientos.

3. Realizar un permanente seguimiento a la ejecucion de las Actividades de cada plan, programa
0 proyecto que se ejecute en la entidad, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las
metas en los tiempos previstos.

4. Revisar y aj ustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demés
profesionales de otras disciplinas y recomendar al Comité Directivo o de Procesos, seguin
corresponda, los ajustes a que haya lugar.

5. Conformar equipos naturales de procesos con los demas profesionales y técnicos de la entidad
para buscar que los procesos en ejecucion y los programas y proyectos que de ellos se deriven se
realicen sin contratiempos y, si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los
insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecucion.

6. Dirigir las actividades del personal de apoyo que se contrate por el Sistema de outsourcing de
tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos.

7. Preparar los informes pertinentes sobre la ejecucion de los procesos de la entidad y los
programas y proyectos que se deriven de ellos, en especial para la realizacion de Anélisis de
Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

8. Orientar y hacer parte del trabajo de los otros profesionales y personal asignado al que se le
han sefialado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecucion, en asuntos
relacionados con la planificacion de su trabajo para la debida ejecucion de las actividades
asignadas y medir el desempefio y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que
conforman el Balance Score Card.

9. Evaluar, con los demas profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los
proyectos ejecutados y los logros alcanzados y presentar informes periddicos al Comité de
Procesos y Comité Directivo sobre los alcances.

10. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los
demas funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el
cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos o
Directivo las acciones que deban tomarse.

11. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargaran de la
sistematizacion de la informacion resultante de la ejecucion de los procesos, programas y/o
proyectos.

12. Proyectar con los demas profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos
necesarios para la ejecucion de los procesos y convocar al Comité de Procesos
extraordinariamente para darle solucion al inconveniente.

13. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programacion de la
Corporacion.

14. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al



cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre
la ejecucion misma de los procesos de la Corporacion.

15. Realizar el seguimiento, control fisico, financiero y ambiental de las actividades programadas
en cada uno de los proyectos en los que participen.

16. Coordinar y participar en la formulacion y ejecucion de los planes y programas de Educacion
Ambiental no Formal, el ajuste de los contenidos curriculares en materia de Educacion
Ambiental y acompariar el programa de publicaciones y material didactico requerido para
desarrollar actividades de Educacién Ambiental, promocidn y participacion comunitaria.

17. Responsabilizarse del establecimiento de mecanismos que contribuyan a incentivar la
participacion de la comunidad en la proteccion del Medio Ambiente, en la formacién de una
cultura ambiental de la comunidad en torno al manejo de los Recursos Naturales, en la
promocion para la transferencia de tecnologia ambiental, en la formulacion de proyectos
comunitarios ambientales y en e | disefio de mecanismos metodoldgicos para las entidades
territoriales con respecto a extension comunitaria en las diferentes microcuencas del
departamento o la ecorregion.

18. Promover la realizacion de convenios con las Entidades Territoriales, Instituciones y ONG
ambientales para la ejecucion de proyectos y actividades relacionados con el Medio Ambiente.

19. Participar en las actividades de analisis, seguimiento, prevencién y control de desastres de
origen natural y en todas las demas actividades extraordinarias que se requieran por eventos de
fuerza mayor o caso fortuito directamente relacionados con el Medio Ambiente.

20. Coordinar y participar en la elaboracién de los planes y proyectos de ordenamiento
ambiental, usos del suelo, prevencion y atencion de desastres y conservacion, manejo de las
cuencas hidrograficas del Departamento y la ecorregidn, la reforestacion con especies nativas a
través de certificados de incentivo forestal y la produccién de material vegetal necesaria para el
cumplimiento de las diferentes actividades de reforestacion.

21. Realizar las actividades necesarias para la ejecucion de proyectos que permitan conservar y
mantener los Recursos hidrobiolédgicos y faunisticos en las cuencas del departamento y el control
a la degradacion de los suelos por factores erosivos.

22. Las demas actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecucion y sobre la
ejecucion misma de los procesos en los que participa segin programacién elaborada por el
Comité Directivo y correspondan a su perfil y experiencia profesional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 3010

NIVEL: Profesional

GRADO: 19

CLASIFICACION: Carrera Administrativa
JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)



PROCESOS A CARGO: Procesos Misionales de Ejecucion de Politicas Ambientales y
Control y Seguimiento Ambiental.

Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional en Biologia, Quimica, Bioguimica o profesiones afines con Especializacion en
Medio Ambiente, Hidrologia, Planeacién, Educacion Ambiental o a fines y experiencia
relacionada de por lo menos tres (3) afos.

Funcion general:

Coordinar la Implementacion del Plan de Accion Trienal, el Programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional y demas planes operativos de la Corporacion, acompafiando a los
Subdirectores Generales y al personal asignado por actividades en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la entidad. Se encargaran de ejecutar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades que se vayan ejecutando sobre los procesos de la entidad y participaran
directamente en cada uno de ellos conforme a su perfil, experiencia profesional y requerimientos
de los proyectos. Adicionalmente,, se responsabilizaran del montaje y puesta en funcionamiento
de los indicadores de desempefio y resultados que se formulen desde el Comité Directivo y el
Comiteé de Procesos.

Funciones especificas:

1. Acompanar a los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el mas alto nivel de
rendimiento, procesos y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

2. Participar en la ejecucion del Plan de Accion Trienal de la Corporacion conforme a las
actividades especificas por desarrollarse, conforme a su perfil, experiencia y requerimientos.

3. Realizar un permanente seguimiento a la ejecucion de las Actividades de cada plan, programa
0 proyecto que se ejecute en la entidad, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las
metas en los tiempos previstos.

4. Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demas
profesionales de otras disciplinas y recomendar al Comité Directivo o de Procesos, segun
corresponda, los ajustes a que haya lugar.

5. Conformar equipos naturales de procesos con los demas profesionales y técnicos de la entidad
para buscar que los procesos en ejecucion y los programas y proyectos que de ellos se deriven se
realicen sin contratiempos y si, es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los
insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecucion.

6. Dirigir las actividades del personal de apoyo que se contrate por el Sistema de outsourcing de
tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos.

7. Preparar los informes pertinentes sobre la ejecucion de los procesos de la entidad y los
programas y proyectos que se deriven de ellos, en especial para la realizacion de Andlisis de
Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

8. Orientar y hacer parte del trabajo de los otros profesionales y personal asignado al que se le



han sefialado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecucién, en asuntos
relacionados con la planificacion de su trabajo para la debida ejecucion de las actividades
asignadas y medir el desempefio y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que
conforman el Balance Score Card.

9. Evaluar, con los demas profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los
proyectos ejecutados y los logros alcanzados y presentar informes periodicos al Comité de
Procesos y Comité Directivo sobre los alcances.

10. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los
demas funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el
cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos o
Directivo las acciones que deban tomarse.

11. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargaran de la
sistematizacion de la informacion resultante de la ejecucion de los procesos, programas y/o
proyectos.

12. Proyectar con los demas profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos
necesarios para la ejecucion de los procesos y convocar al Comité de Procesos
extraordinariamente para darle solucion al inconveniente.

13. Dirigir el personal operativo de apoyo gue le sea asignado conforme a la programacion de la
Corporacion.

14. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre
la ejecucion misma de los procesos de la Corporacion.

15. Realizar el seguimiento, control fisico, financiero y ambiental de las actividades programadas
en cada uno de los proyectos en los que participen.

16. Coordinar y participar en la formulacion y ejecucion de los planes y programas de Educacion
Ambiental no Formal, el ajuste de los contenidos curriculares en materia de Educacion
Ambiental y acompafiar el programa de publicaciones y material didactico requerido para
desarrollar actividades de Educacion Ambiental, promocion y participacion comunitaria.

17. Responsabilizarse del establecimiento de mecanismos que contribuyan a incentivar la
participacién de la comunidad en la proteccion del Medio Ambiente, en la formacién de una
cultura ambiental de la comunidad en torno al manejo de los Recursos Naturales, en la
promocion para la transferencia de tecnologia ambiental, en la formulacion de proyectos
comunitarios ambientales y en el disefio de mecanismos metodoldgicos para las entidades
territoriales con respecto a extensién comunitaria en las diferentes microcuencas del
departamento o la ecorregion.

18. Promover la realizacion de convenios con las Entidades Territoriales, Instituciones y ONG
ambientales para la ejecucion de proyectos y actividades relacionados con el Medio Ambiente.

19. Participar en las actividades de analisis, seguimiento, prevencion y control de desastres de
origen natural y en todas las demas actividades extraordinarias que se requieran por eventos de
fuerza mayor o caso fortuito directamente relacionados con el Medio Ambiente.



20. Coordinar y participar en la elaboracién de los planes y proyectos de ordenamiento
ambiental, usos del suelo, prevencion y atencion de desastres y conservacion, manejo de las
cuencas hidrogréaficas del Departamento y la ecorregion, la reforestacion con especies nativas a
través de certificados de incentivo forestal y la produccién de material vegetal necesaria para el
cumplimiento de las diferentes actividades de reforestacion.

21. Realizar las actividades necesarias para la ejecucion de proyectos que permitan conservar y
mantener los Recursos hidrobioldgicos y faunisticos en las cuencas del departamento y el control
a la degradacion de los suelos por factores erosivos.

22. Las demaés actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecucion y sobre la
ejecucion misma de los procesos en los que participa segin programacion elaborada por el
Comiteé Directivo y correspondan a su perfil y experiencia profesional.

DENOMINACION DEL CARGO:  PROF ESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 3010

NIVEL: Profesional

GRADO: 19

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

PROCESOS A CARGO: Procesos Misionales de Ejecucion de Politicas Ambientales y

Control y Seguimiento Ambiental.
Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional en Ciencias Econdmicas o Administrativas con Especializacién en Medio
Ambiente, Planeacidn, Proyectos de Desarrollo, Educacién Ambiental o afines y experiencia
relacionada de por lo menos tres (3) afos.

Funcion general:

Coordinar la Implementacion del Plan de Accion Trienal, el Programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional y demas planes operativos de la Corporacion, acompafiando a los
Subdirectores Generales y al personal asignado por actividades en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la entidad. Se encargaran de ejecutar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades que se vayan ejecutando sobre los procesos de la entidad y participaran
directamente en cada uno de ellos conforme a su perfil, experiencia profesional y requerimientos
de los proyectos. Adicionalmente, se responsabilizaran del montaje y puesta en funcionamiento
de los indicadores de desempefio y resultados que se formulen desde el Comité Directivo y el
Comiteé de Procesos.

Funciones especificas:

1. Acompanar a los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el mas alto nivel de



rendimiento, procesos y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

2. Participar en la ejecucion del Plan de Accion Trienal de la Corporacion conforme a las
actividades especificas por desarrollarse, conforme a su perfil, experiencia y requerimientos.

3. Realizar un permanente seguimiento a la ejecucion de las Actividades de cada plan, programa
0 proyecto que se ejecute en la entidad, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las
metas en los tiempos previstos.

4. Revisar y ajustar el Cron ograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demés
profesionales de otras disciplinas y recomendar al Comité Directivo o de Procesos, seguin
corresponda, los ajustes a que haya lugar.

5. Conformar equipos naturales de procesos con los demas profesionales y técnicos de la entidad
para buscar que los procesos en ejecucion y los programas y proyectos que de ellos se deriven se
realicen sin contratiempos y, si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los
insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecucion.

6. Dirigir las actividades del personal de apoyo que se contrate por el Sistema de outsourcing de
tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos.

7. Preparar los informes pertinentes sobre la ejecucion de los procesos de la entidad y los
programas y proyectos que se deriven de ellos, en especial para la realizacion de Anélisis de
Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

8. Orientar y hacer parte del trabajo de los otros profesionales y personal asignado al que se le
han sefialado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecucion, en asuntos
relacionados con la planificacion de su trabajo para la debida ejecucion de las actividades
asignadas y medir el desempefio y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que
conforman el Balance Score Card.

9. Evaluar, con los demas profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los
proyectos ejecutados y los logros alcanzados y presentar informes periddicos al Comité de
Procesos y Comité Directivo sobre los alcances.

10. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los
demas funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el
cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos o
Directivo las acciones que deban tomarse.

11. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargaran de la
sistematizacion de la informacion resultante de la ejecucion de los procesos, programas y/o
proyectos.

12. Proyectar con los demas profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos
necesarios para la ejecucion de los procesos y convocar al Comité de Procesos
extraordinariamente para darle solucion al inconveniente.

13. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programacion de la
Corporacion.

14. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al



cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre
la ejecucion misma de los procesos de la Corporacion.

15. Realizar el seguimiento, control fisico, financiero y ambiental de las actividades programadas
en cada uno de los proyectos en los que participen.

16. Coordinar y participar en la formulacion y ejecucion de los planes y programas de Educacion
Ambiental no Formal, el ajuste de los contenidos curriculares en materia de Educacion
Ambiental y acompariar el programa de publicaciones y material didactico requerido para
desarrollar actividades de Educacién Ambiental, promocidn y participacion comunitaria.

17. Responsabilizarse del establecimiento de mecanismos que contribuyan a incentivar la
participacion de la comunidad en la proteccion del Medio Ambiente, en la formacién de una
cultura ambiental de la comunidad en torno al manejo de los Recursos Naturales, en la
promocion para la transferencia de tecnologia ambiental, en la formulacion de proyectos
comunitarios ambientales y en el disefio de mecanismos metodoldgicos para las entidades
territoriales con respecto a extension comunitaria en las diferentes microcuencas del
departamento o la ecorregion.

18. Promover la realizacion de convenios con las Entidades Territoriales, Instituciones y ONG
ambientales para la ejecucion de proyectos y actividades relacionados con el Medio Ambiente.

19. Participar en las actividades de analisis, seguimiento, prevencién y control de desastres de
origen natural y en todas las demas actividades extraordinarias que se requieran por eventos de
fuerza mayor o caso fortuito directamente relacionados con el Medio Ambiente.

20. Coordinar y participar en la elaboracién de los planes y proyectos de ordenamiento
ambiental, usos del suelo, prevencion y atencion de desastres y conservacion, manejo de las
cuencas hidrograficas del Departamento y la ecorregidn, la reforestacion con especies nativas a
través de certificados de incentivo forestal y la produccién de material vegetal necesaria para el
cumplimiento de las diferentes actividades de reforestacion.

21. Realizar las actividades necesarias para la ejecucion de proyectos que permitan conservar y
mantener los Recursos hidrobiolédgicos y faunisticos en las cuencas del departamento y el control
a la degradacion de los suelos por factores erosivos.

22. Las demas actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecucion y sobre la
ejecucion misma de los procesos en los que participa segin programacién elaborada por el
Comité Directivo y correspondan a su perfil y experiencia profesional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 3010

NIVEL: Profesional

GRADO: 19

CLASIFICACION: Carrera Administrativa
JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)



PROCESOS A CARGO: Proceso Asistencial de Planificar y Eficientar la Administracion
Financiera.

Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional en Ciencias Economicas o Administrativas o Ingenieria de Sistemas con
Especializacion en Revisoria Fiscal o Auditoria de Sistemas, Redes Informaticas o de
Comunicacion en Sistemas Administrativos y Financieros y experiencia relacionada de por lo
menos tres (3) afos.

Funcion general:

Coordinar la Implementacion del Plan de Accion Trienal, el Programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional y demaés planes operativos de la Corporacion, acompafiando al
Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero y al personal asignado por
actividades en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la entidad. Se encargaran de
ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades que se vayan ejecutando sobre los
procesos de la entidad y participaran directamente en cada uno de ellos conforme a su perfil,
experiencia profesional y requerimientos de los proyectos. Adicionalmente,, se responsabilizaran
del montaje y puesta en funcionamiento de los indicadores de desemperio y resultados que se
formulen desde el Comité Directivo y el Comité de Procesos.

Funciones especificas:

1. Acompanar a los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cumpla con los cronogramas de trabajo y se logre el mas alto nivel de
rendimiento, procesos y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

2. Participar en la ejecucion del Plan de Accidn Trienal de la Corporacion conforme a las
actividades especificas por desarrollarse, conforme a su perfil, experiencia y requerimientos.

3. Realizar un permanente seguimiento a la ejecucién de las Actividades de cada plan, programa
0 proyecto que se ejecute en la entidad, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las
metas en los tiempos previstos.

4. Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demas
profesionales de otras disciplinas y recomendar al Comité Directivo o de Procesos, segun
corresponda, los ajustes a que haya lugar.

5. Conformar equipos naturales de procesos con los demas profesionales y técnicos de la entidad
para buscar que los procesos en ejecucion y los programas y proyectos que de ellos se deriven se
realicen sin contratiempos y, si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los
insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecucion.

6. Programar y dirigir las actividades del personal de apoyo que se contrate por el Sistema de
outsourcing, asignarlos, en asocio del Comité Directivo, a los procesos, programas y proyectos
en ejecucion, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los
tiempos previstos.

7. Preparar los informes pertinentes sobre la ejecucion de los procesos de la entidad y los
programas y proyectos que se deriven de ellos, en especial para la realizacion de Analisis de



Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

8. Orientar y hacer parte del trabajo de los otros profesionales y personal asignado al que se le
han sefialado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecucién, en asuntos
relacionados con la planificacion de su trabajo para la debida ejecucion de las actividades
asignadas y medir el desempefio y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que
conforman el Balance Score Card.

9. Evaluar, con los demas profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los
proyectos ejecutados y los lo gros alcanzados y presentar informes periodicos al Comité de
Procesos y Comité Directivo sobre los alcances.

10. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los
demaés funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el
cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos o
Directivo las acciones que deban tomarse.

11. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargaran de la
sistematizacion de la informacion resultante de la ejecucion de los procesos, programas y/o
proyectos.

12. Proyectar con los demas profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos
necesarios para la ejecucion de los procesos y convocar al Comité de Procesos
extraordinariamente para darle solucion al inconveniente.

13. Dirigir el personal operativo de apoyo gue le sea asignado conforme a la programacion de la
Corporacion.

14. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre
la ejecucion misma de los procesos de la Corporacion.

15. Realizar el seguimiento, control fisico y financiero de las actividades programadas en cada
uno de los proyectos en los que participen.

16. Apoyar al Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero en la ejecucion de
todos los procesos relacionados con la Planificacion y la Administracion Financiera y de
Recursos Humanos y de Personal.

17. Preparar, analizar y refrendar los informes y estados financieros, contables y de resultados
segun periodos que se establezcan, de acuerdo con las normas legales vigentes.

18. Responsabilizarse de la sistematizacion y procesamiento de la informacion financiera,
presupuestal, contable y de personal de la entidad, sobre todo por las novedades, ajustes y
reportes.

19. Las demas actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecucion y sobre la
ejecucion misma de los procesos en los que participa segin programacién elaborada por el
Comité Directivo y correspondan a su perfil y experiencia profesional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO



CODIGO: 3010

NIVEL: Profesional

GRADO: 19

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

PROCESOS A CARGO: Desarrollar nuevas capacidades entre los funcionarios de la

Corporacion.
Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional en Sicologia, Salud Ocupacional, Ingenieria Industrial o Ciencias Econdmicas
o Administrativas, y Especializacion en Salud Ocupacional, Seguridad Industrial o Ingenieria
Organizacional y experiencia relacionada de por lo menos tres (3) afos.

Funcion general:

Coordinar la Implementacion del Plan de Accion Trienal, el Programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional y demas planes operativos de la Corporacién, acompafiando al
Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero y al personal asignado por
actividades en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la entidad en los asuntos
relacionados con la Gerencia y Gestion del Talento Humano. Se encargara de ejecutar,
supervisar, controlar y evaluar las actividades que se vayan ejecutando sobre el proceso bajo su
responsabilidad y participara indirectamente como apoyo al personal asignado a los procesos de
la entidad. Adicionalmente,, se responsabilizara del montaje y puesta en funcionamiento de los
indicadores de desempefio y resultados que se formulen desde el Comité Directivo y el Comité
de Procesos y demas aspectos de las politicas y estrategias de Gerencia del Personal para el logro
de mejores capacidades entre los empleados en un esquema basado en procesos horizontales y
enfoque al cliente.

Funciones especificas:

1. Acompanar a los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cuente con el ambiente y clima indispensable para el cumplimiento de los
cronogramas de trabajo y lograr el mas alto nivel de rendimiento y desempefio sobre los procesos
y procedimientos, para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

2. Conocer de los factores y riesgos que puedan afectar la ejecucion del Plan de Accidn Trienal
de la Corporacion y formular las actividades especificas por desarrollarse para lograr los mas
altos niveles de eficiencia y eficacia por los factores vinculados a los recursos humanos.

3. Formular, revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos en materia de
Gestion y Gerencia del Talento Humano, Ambiente y Clima Organizacional y Sistema de manejo
de los recursos humanos, tanto en capacitacion, adiestramiento, formacion y entrenamiento para
alcanzar los mas altos niveles de seguridad, ambiente laboral, satisfaccion con el trabajo y sobre
la cultura de la organizacion y recomendar al Comité Directivo o de Procesos, segun



corresponda, los ajustes a que haya lugar.

4. Programar y dirigir las actividades del personal de apoyo, que se contrate por el Sistema de
outsourcing, asignarlos, en asocio del Comité Directivo, a los procesos, programas y proyectos
en ejecucion, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los
tiempos previstos.

5. Preparar los informes pertinentes sobre la ejecucion del proceso de la entidad del cual es lider
y sobre los programas y proyectos que se deriven de él, en especial para la realizacion de Analisis
de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

6. Orientar y hacer parte del trabajo de los otros profesionales y personal asignado al que se le
han sefialado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecucion, en asuntos
relacionados con manejo del tiempo, seguimiento al tra bajo y demés aspectos importantes para
la debida ejecucidn de las actividades asignadas y medir el desempefio y los resultados, mediante
los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

7. Evaluar, con los demas profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los
proyectos ejecutados y los logros alcanzados y presentar informes periddicos al Comité de
Procesos y Comité Directivo sobre los alcances.

8. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los
demaés funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el
cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos o
Directivo las acciones que deban tomarse.

9. Encargarse de la sistematizacion de la informacion resultante de la ejecucion de los procesos,
programas y/o proyectos bajo su responsabilidad.

10. Proyectar, con los demas profesionales del equipo de procesos, el requerimiento de insumos
necesarios para la ejecucion de los procesos y convocar al Comité de Procesos
extraordinariamente para darle solucion al inconveniente.

11. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programacion de la
Corporacion.

12. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre
la ejecucién misma del proceso bajo su responsabilidad y liderazgo.

13. Realizar el seguimiento, control fisico y financiero de las actividades programadas en cada
uno de los proyectos en los que participe.

14. Apoyar al Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero en la ejecucion de
todos los procesos relacionados con la Planificacion y la Administracion de Recursos Humanos y
de Personal.

15. Responsabilizarse de la aplicacion de los procesos de Carrera Administrativa, Concursos
publicos, Planes de Objetivos y Evaluacion del Desempefio y los resultados.

16. Las demas actividades resultantes del programa y/o proyectos en ejecucion y sobre la
ejecucion misma del proceso bajo su liderazgo y responsabilidad segtin programacién elaborada



por el Comité Directivo y corresponda a su perfil y experiencia profesional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 3010

NIVEL: Profesional

GRADO: 19

CLASIFICACION: Carrera Administrativa
JEFE INMEDIATO: Director General

NUME RO DE CARGOS: Uno (1)

PROCESOS A CARGO: Proceso de apoyo juridico.

Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional en Derecho con Especializacion en Derecho Ambiental, Derecho
Administrativo o Derecho Publico y experiencia relacionada minima de tres (3) afios.

Funcion general:

Acompafiar con asesoria juridica la Implementacion del Plan de Accidn Trienal, el Programa de
Modernizacién y Fortalecimiento Institucional y demas planes operativos de la Corporacion,
acompaiando a los Subdirectores Generales y al personal asignado por actividades en la
ejecucion de los planes, programas y proyectos de la entidad en los asuntos relacionados con el
cumplimiento de las normas constitucionales, legales y de otro orden para proteger a la entidad
de abusos, extralimitaciones de funciones y omisiones. Se encargara de analizar, evaluar y
conceptuar juridicamente sobre la ejecucion de las actividades que se vayan implementando por
cada proceso de la Cadena Interna de Valor Agregado y sobre los programas y proyectos
derivados de esta y participara indirectamente como apoyo juridico al personal asignado a los
procesos de la entidad. Adicionalmente, asesorara al Comité Directivo y al Comité de Procesos
para el cabal cumplimiento de la Constitucion y la ley.

Funciones especificas:

1. Acompanar a los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para asesorarlos juridicamente para el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y lograr el
mas alto nivel de rendimiento y desempefio sobre los procesos y procedimientos, totalmente
ajustados a la Constitucion y la ley.

2. Conceptuar de los factores de riesgos y eventuales contingencias que se puedan derivar de la
ejecucion del Plan de Accidn Trienal de la Corporacion, sus programas y proyectos y formular
las recomendaciones especificas a realizar para evitar en lo posible perjuicios o detrimento en el
patrimonio de la Corporacion.

3. Revisar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos en la ejecucion de los procesos o
en los programas y proyectos de la Corporacion para garantizar el cumplimiento de las normas
vigentes, en especial sobre términos y compromisos que puedan redundar en su incumplimiento
en deterioros patrimoniales o responsabilidades civiles extra contractuales o disciplinarias y



recomendar al Comité Directivo o de Procesos, segun corresponda, los ajustes a que haya lugar.

4. Acompafiar a los lideres de proceso y eventualmente a sus ejecutores en las respuestas a
peticiones de la comunidad y demas acciones legales para suministrar la informacion o dar las
respuestas que correspondan en los términos legales.

5. Preparar los informes pertinentes sobre la ejecucion de los contratos suscritos que tengan que
ver con los procesos de la entidad y con los programas y proyectos que se deriven de ellos, en
especial para verificar el cumplimiento de metas, obras especificas, cronogramas de tiempos y
movimientos y alcances de su ejecucion.

6. Evaluar, con los demas profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los
proyectos ejecutados y los logros alcanzados y presentar informes periddicos al Comité de
Procesos y Comité Directivo sobre los aspectos juridicos relaciona dos como medida preventiva
contra riesgos o contingencias.

7. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los
demas funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el
cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos o
Directivo las acciones que deban tomarse.

8. Encargarse de la sistematizacion de la informacion juridica resultante de la ejecucion de los
procesos, programas y/o proyectos de la Corporacion.

9. Asesorar a los lideres de proceso en los asuntos juridicos relacionados con los procesos bajo su
responsabilidad y liderazgo y sobre los programas y proyectos que se deriven de ellos procurando
la socializacion y difusion permanente de la normatividad vigente y aquella que se fuere
promulgando.

10. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las normas, metas, resultados y objetivos previstos en los contratos
relacionados con los programas y proyectos y sobre la ejecucion misma de los procesos de la
Cadena interna de Valor Agregado.

11. Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora de Juridica y/o al subdirector de control y seguimiento
ambiental en la evaluaciédn, respuestas, emision de conceptos y demas aspectos juridicos que se
le solicite.

12. Asesorar al Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno en el desarrollo del Sistema de
control Interno de la entidad, conforme a su perfil, experiencia y requerimientos.

13. Sustanciar el proceso sancionatorio que deba iniciarse o proseguirse con ocasion de las
infracciones a las normas ambientales en ejercicio de las competencias atribuidas a la
Corporacion por ley o reglamento.

14. Las demas actividades resultantes del programa y/o proyectos en ejecucion y sobre la
ejecucion misma de los procesos de la entidad segun programacion elaborada por el Comité
Directivo y corresponda a su perfil y experiencia profesional.

DENOMINACION DEL CARGO:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 3020



NIVEL: Profesional

GRADO: 15

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Cinco (5)

PROCESOS A CARGO: Procesos Misionales de Ejecucion de Politicas Ambientales y

Control y Seguimiento Ambiental.
Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional de Ingenieria Ambiental, Quimica, Agroindustrial, Ingenieria Sanitaria o
Ingeniero Agronomo y experiencia general acreditada de por lo menos tres (3) afios.

Funcion general:

Apoyar, conceptuar y fundamentar técnica y legalmente las actividades en curso de ejecucion de
los programas y proyectos derivados de la ejecucion de los procesos misionales o asistenciales de
la Corporacion y acompafiar a los equipos ejecutores para garantizar el cumplimiento de los
cronogramas de tiempos y movimientos, los requerimientos técnicos, legales y logisticos y en
general las metas trazados y servir de recolectores, sistematizadores y productores de
informacidn resultante de los proyectos ejecutados.

Funciones especificas:

1. Recoger el material, los documentos y demas soportes que determinen la ejecucion de los
programas y proyectos, evaluarlo y seleccionarlo de conformidad con las actividades descritas en
el Plan de Trabajo para alimentar los informes preliminares y definitivos conforme a su perfil y
experiencia profesional.

2. Llevar un archivo (carpeta) que contenga todo el material documental, filmico, visual, auditivo
y periodistico por cada uno de los programas y proyectos en ejecucién o ejecutados y producir
informes preliminares o finales que correspondan.

3. Reunirse en equipo de trabajo con los demas profesionales universitarios, para hacer
evaluaciones periddicas de los mecanismos de apoyo a los equipos ejecutores y preparar los
informes preliminares para ser discutidos y analizados por el Comité de Procesos o en su defecto
por el Comité Directivo.

4. Darle soporte conceptual, técnico y legal a los informes preliminares de ejecucion de los
programas y proyectos derivados de los procesos de la Cadena interna de Valor Agregado de tal
manera que sean lo suficientemente consistentes para que produzcan resultados en la toma de
decisiones y para las evaluaciones definitivas.

5. Realizar un estricto seguimiento a los proyectos en ejecucion y debidamente ejecutados y a los
Planes de Mejoramiento suscritos de tal manera que se cumplan las actividades de compromiso y
los plazos estipulados y se logren los objetivos propuestos, asignados a los responsables.

6. Armar los expedientes con los resultados de la ejecucion de los programas y proyectos y los



conceptos técnicos y legales por ellos emitidos, con la debida seguridad y reserva para que se
garantice el cumplimiento del cometido contractual y responder por su custodia y cuidado.

7. Llevar cuadros resimenes de los programas y proyectos en ejecucion, los responsables de las
actividades, las metas previstas y los plazos correspondientes, ademas de los soportes técnicos y
legales que faciliten el examen de los expedientes de los contratos en ejecucién o de los
proyectos si son por ejecucion directa, para que permitan su revision periddica.

8. Participar en eventos, cursos y demas formas de mejoramiento de la gestion ambiental y
liderar procesos de estudio, investigacion y la ev aluacion sobre los resultados de la ejecucion de
los diferentes procesos o los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo con su
perfil profesional, determinando el valor agregado al proceso, para lograr un conocimiento pleno
de las actividades realizadas.

9. Cumplir estrictamente con la programacion que le sea comunicada por el Comité Directivo
conforme a las necesidades del servicio y los Planes y Programas internos.

10. Aplicar los conocimientos especificos de su formacion profesional de acuerdo con el proceso
en el cual sea requerido.

11. Participar activamente en los equipos interdisciplinarios que se conformen para realizar las
actividades relacionadas con cada proceso, programa o proyecto en ejecucion.

12. Apoyar administrativamente los trdmites pertinentes para el otorgamiento de permisos o
concesiones sobre aprovechamiento forestal, caza y pesca, aguas, suelos y demas recursos
naturales, de conformidad con las normas legales y reglamentarias.

13. Recomendar e implementar procedimientos para el otorgamiento de permisos, concesiones,
autorizaciones, licencias y viabilidades ambientales, salvoconductos, certificados, constancias y
vedas, entre otras.

14. Cumplir con la programacion y control para la atencion de solicitudes de Licencias
Ambientales, que fije prioridades, fechas, requerimientos, visitas, revision juridica y conceptos.

15. Participar en los estudios que permitan determinar los limites permisibles de emision,
descarga, transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que
pueda afectar el medio ambiente urbano y rural o los recursos naturales renovables.

16. Participar en la determinacion de las prohibiciones, restricciones y regulaciones para la
fabricacion, distribucién, uso, disposicion o vertimiento de sustancia causantes de degradacion
ambiental.

17. Evaluar las actividades de exploracion, explotacion, beneficio, transporte, uso y depdsito de
los recursos naturales no renovables, asi como de otras actividades, proyectos o factores que
generen o0 puedan generar deterioro ambiental.

18. Asistir la evaluacion previa de las solicitudes de permisos para el uso del agua, el suelo, el
aire y los demaés recursos naturales renovables, lo cual comprenderé el andlisis de vertimiento,
emisién o incorporacion de sustancias o residuos liquidos, sélidos 0 gaseosos, a las aguas en
cualquiera de sus formas, al aire o a los suelos.

19. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozcan de cada proceso y aun siendo



oficial.
20. Las demas que le sean asignadas y que sean inherentes a la naturaleza de sus funciones.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 3020

NIVEL: Profesional

GRADO: 15

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

PROCESOS A CARGO: Procesos Misionales de Ejecucion de Politicas Ambientales y

Control y Seguimiento Ambiental.
Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional de Quimica o Administrador del Medio Ambiente y experiencia general
acreditada de por lo menos tres (3) afios.

Funcion general:

Apoyar, conceptuar y fundamentar técnica y legalmente las actividades en curso de ejecucién de
los programas y proyectos derivados de la ejecucion de los procesos misionales o asistenciales de
la Corporacién y acompafiar a los equipos ejecutores para garantizar el cumplimiento de los
cronogramas de tiempos y movimientos, los requerimientos técnicos, legales y logisticos y en
general las metas trazados y servir de recolectores, sistematizadores y productores de
informacion resultante de los proyectos ejecutados.

Funciones especificas:

1. Recoger el material, los documentos y demas soportes que determinen la ejecucion de los
programas y proyectos, evaluarlo y seleccionarlo de conformidad con las actividades descritas en
el Plan de Trabajo para alimentar los informes preliminares y definitivos, conforme a su perfil y
experiencia profesional.

2. Llevar un archivo (carpeta) que contenga todo el material documental, filmico, visual, auditivo
y periodistico por cada uno de los programas y proyectos en ejecucion o ejecutados y producir
informes preliminares o finales que correspondan.

3. Reunirse en equipo de trabajo con los demas profesionales universitarios, para hacer
evaluaciones periddicas de los mecanismos de apoyo a los equipos ejecutores y preparar los
informes preliminares para ser discutidos y analizados por el Comité de Procesos o en su defecto
por el Comité Directivo.

4. Darle soporte conceptual, técnico y legal a los informes preliminares de ejecucion de los
programas y proyectos derivados de los procesos de la Cadena interna de Valor Agregado de tal
manera que sean lo suficientemente consistentes para que produzcan resultados en la toma de



decisiones y para las evaluaciones definitivas.

5. Realizar un estricto seguimiento a los proyectos en ejecucién y debidamente ejecutados y a los
Planes de Mejoramiento suscritos de tal manera que se cumplan las actividades de compromiso y
los plazos estipulados y se logren los objetivos propuestos, asignados a los responsables.

6. Armar los expedientes con los resultados de la ejecucion de los program as y proyectos y los
conceptos técnicos y legales por ellos emitidos, con la debida seguridad y reserva para que se
garantice el cumplimiento del cometido contractual y responder por su custodia y cuidado.

7. Llevar cuadros resimenes de los programas y proyectos en ejecucion, los responsables de las
actividades, las metas previstas y los plazos correspondientes, ademas de los soportes técnicos y
legales que faciliten el examen de los expedientes de los contratos en ejecucion o de los
proyectos si son por ejecucion directa, para que permitan su revision periddica.

8. Participar en eventos, cursos y demas formas de mejoramiento de la gestion ambiental y
liderar procesos de estudio, investigacion y la evaluacién sobre los resultados de la ejecucion de
los diferentes procesos o los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo con su
perfil profesional, determinando el valor agregado al proceso, para lograr un conocimiento pleno
de las actividades realizadas.

9. Cumplir estrictamente con la programacion que le sea comunicada por el Comité Directivo
conforme a las necesidades del servicio y los Planes y Programas internos.

10. Aplicar los conocimientos especificos de su formacion profesional de acuerdo con el proceso
en el cual sea requerido.

11. Participar activamente en los equipos interdisciplinarios que se conformen para realizar las
actividades relacionadas con cada proceso, programa o proyecto en ejecucion.

12. Apoyar administrativamente los trdmites pertinentes para el otorgamiento de permisos o
concesiones sobre aprovechamiento forestal, caza y pesca, aguas, suelos y demas recursos
naturales, de conformidad con las normas legales y reglamentarias.

13. Recomendar e implementar procedimientos para el otorgamiento de permisos, concesiones,
autorizaciones, licencias y viabilidades ambientales, salvoconductos, certificados, constancias y
vedas, entre otras.

14. Cumplir con la programacion y control para la atencion de solicitudes de Licencias
Ambientales, que fije prioridades, fechas, requerimientos, visitas, revision juridica y conceptos.

15. Participar en los estudios que permitan determinar los limites permisibles de emision,
descarga, transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que
pueda afectar el medio ambiente urbano y rural o los recursos naturales renovables.

16. Participar en la determinacion de las prohibiciones, restricciones y regulaciones para la
fabricacion, distribucidn, uso, disposicion o vertimiento de sustancia causantes de degradacion
ambiental.

17. Evaluar las actividades de exploracion, explotacién, beneficio, transporte, uso y depoésito de
los recursos naturales no renovables, asi como de otras actividades, proyectos o factores que
generen o0 puedan generar deterioro ambiental.



18. Asistir la evaluacion previa de las solicitudes de permisos para el uso del agua, el suelo, el
aire y los demas recursos naturales renovables, lo cual comprendera el analisis de vertimiento,
emisidn o incorporacion de sustancias o residuos liquidos, sélidos 0 gaseosos, a las aguas en
cualquiera de sus formas, al aire o a los suelos.

19. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozcan de cada proceso y aun siendo
oficial.

20. Las demas que le sean asignadas y que se an inherentes a la naturaleza de sus funciones.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 3020

NIVEL: Profesional

GRADO: 15

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Un (1)

PROCESOS A CARGO: Procesos Misionales de Ejecucion de Politicas Ambientales y

Control y Seguimiento Ambiental.
Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional en Ciencias Econdmicas o Administrativas y experiencia general acreditada de
por lo menos tres (3) afios.

Funcion general:

Apoyar, conceptuar y fundamentar técnica y legalmente las actividades en curso de ejecucion de
los programas y proyectos derivados de la ejecucion de los procesos misionales o asistenciales de
la Corporacién y acompafiar a los equipos ejecutores para garantizar el cumplimiento de los
cronogramas de tiempos y movimientos, los requerimientos técnicos, legales y logisticos y en
general las metas trazados y servir de recolectores, sistematizadores y productores de
informacion resultante de los proyectos ejecutados.

Funciones especificas:

1. Recoger el material, los documentos y demas soportes que determinen la ejecucion de los
programas y proyectos, evaluarlo y seleccionarlo de conformidad con las actividades descritas en
el Plan de Trabajo para alimentar los informes preliminares y definitivos, conforme a su perfil y
experiencia profesional.

2. Llevar un archivo (carpeta) que contenga todo el material documental, filmico, visual, auditivo
y periodistico por cada uno de los programas y proyectos en ejecucién o ejecutados y producir
informes preliminares o finales que correspondan.

3. Reunirse en equipo de trabajo con los demas profesionales universitarios, para hacer



evaluaciones periddicas de los mecanismos de apoyo a los equipos ejecutores y preparar los
informes preliminares para ser discutidos y analizados por el Comité de Procesos o en su defecto
por el Comité Directivo.

4. Darle soporte conceptual, técnico y legal a los informes preliminares de ejecucion de los
programas y proyectos derivados de los procesos de la Cadena interna de Valor Agregado de tal
manera que sean lo suficientemente consistentes para que produzcan resultados en la toma de
decisiones y para las evaluaciones definitivas.

5. Realizar un estricto seguimiento a los proyectos en ejecucion y debidamente ejecutados y a los
Planes de Mejoramiento suscritos de tal manera que se cumplan las actividades de compromiso y
los plazos estipulados y se logren los objetivos propuestos, asignados a los responsables.

6. Armar los expedientes con los resultados de la ejecucion de los programas y proyectos y los
conceptos técnicos y legales por ellos emitidos, con la debida seguridad y reserva para que se
garantice el cumplimiento del cometido contractual y responder por su custodia y cuidado.

7. Llevar cuadros resumenes de los programas y proyectos en ejecucion, los responsables de las
actividades, las metas previstas y los plazos correspondientes, ademas de los soportes técnicos y
legales que faciliten el examen de los expedientes de los contratos en ejecucion o de los
proyectos si son por ejecucion directa, para que permitan su revision periddica.

8. Participar en eventos, cursos y demas formas de mejoramiento de la gestion ambiental y
liderar procesos de estudio, investigacion y la evaluacion sobre los resultados de la ejecucion de
los diferentes procesos o los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo con su
perfil profesional, determinando el valor agregado al proceso, para lograr un conocimiento pleno
de las actividades realizadas.

9. Cumplir estrictamente con la programacién que le sea comunicada por el Comité Directivo
conforme a las necesidades del servicio y los Planes y Programas internos.

10. Aplicar los conocimientos especificos de su formacion profesional de acuerdo con el proceso
en el cual sea requerido.

11. Participar activamente en los equipos interdisciplinarios que se conformen para realizar las
actividades relacionadas con cada proceso, programa o proyecto en ejecucion.

12. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozcan de cada proceso y aun siendo
oficial.

13. Las demaés que le sean asignadas y que sean inherentes a la naturaleza de sus funciones.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 3020

NIVEL: Profesional

GRADO: 15

CLASIFICACION: Libre Nombramiento y Remocién

JEFE INMEDIATO: Director General



NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

PROCESOS A CARGO: Proceso Asistencial de Planificar y Eficientar la Administracion
Financiera.

Requisitos especificos del cargo:

Titulo Profesional en ciencias econdmicas o administrativas y experiencia acreditada de por lo
menos tres (3) afos, especifica o relacionada.

1. Del Profesional Universitario de Tesoreria:
Funcion general:

Asistir al Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero en las funciones de
Planificacion Financiera y realizar todas las acciones que permitan Eficientar la Administracion
Financiera de la Corporacion, en especial todas las relacionadas con el manejo de la Tesoreria.

Funciones especificas:

1. Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en materia de
recursos financieros requiera la entidad.

2. Seré responsable del manejo de todas las actividades relacionadas con Tesoreria, Contabilidad
y Presupuesto.

3. Responder por la administracion del sistema de ingresos, bienes y gastos de la Corporacion.

4. Evaluar la realidad financiera de la Corporacidn, el comportamiento de los ingresos y su
ejecucion y mantener una base de datos e indicadores que midan su evolucién.

5. Responsabilizarse de la planeacion de la gestion financiera para que se disefie tomando los
planes, programas y proyectos de la Corporacion y se ejecuten en los términos previstos,
ejerciendo con cada una de estas dependencias la supervision y control periddico.

6. Dirigir los procesos de captacion, administracion y destinacion de los recursos financieros de
la entidad y ejercer el seguimiento y control administrativo a la ejecucion para proponer los
ajustes necesarios.

7. Dirigir la ejecucion del presupuesto y la contabilidad y asegurarse de la produccion de los
informes que correspondan.

8. Dirigir la programacion, elaboracion, presentacion, liquidacion y ejecucién del presupuesto de
la Corporacion y orientar el proceso presupuestal en general.

9. Constituir las Disponibilidades Presupuestales y las Reservas de Apropiacion y listado de
remanentes a atender, con cargo a las apropiaciones de la vigencia fiscal siguiente.

10. Constituir las reservas presupuestales y de Cuentas por Pagar con base en las normas
vigentes, al cierre de cada vigencia fiscal.

11. Dirigir y supervisar el registro de operaciones, analisis de resultados, y presentacion de los
Estados Financieros de la Corporacion, asi como la consolidacion y analisis de la Contabilidad,



con destino a la Contaduria General de la Nacion.

12. Dirigir y controlar las operaciones de tesoreria para garantizar que estas se efecten con
sujecion a los principios de oportunida d, seguridad, rentabilidad y liquidez.

13. Responder por la administracion de la tesoreria y gestionar el giro oportuno de los recursos
de las entidades territoriales y demas entidades.

14. Coordinar y controlar la recepcion de fondos de ingresos y el pago de los compromisos
adquiridos por la Corporacion.

15. Disponer la consignacion y custodia de los fondos y valores recibidos.

16. Coordinar y controlar los trabajos que ejecuten los funcionarios técnicos que apoyan y
soportan los procesos relacionados con la Planificacion y la Administracion Financiera, fijando
las politicas y procedimientos con que deben desarrollarse.

17. Efectuar el pago de los compromisos con la elaboracion de los documentos legales
correspondientes.

18. Responder por el pago de la ndmina de los funcionarios de planta de la Entidad.

19. Aceptar las libranzas y o6rdenes de descuentos por crédito que las cooperativas, bancos u otras
entidades concedan a los funcionarios de la Entidad, de conformidad con las normas legales
sobre la materia.

20. Cumplir las 6rdenes de embargo judicial de sueldos de los funcionarios de la Entidad hasta
los montos legales establecidos o dar explicaciones por escrito a las autoridades competentes y a
las entidades de crédito, cuando las 6rdenes de embargo o de descuento no puedan ser atendidas.

21. Efectuar los cierres mensuales y anuales de Tesoreria, posterior a la conciliacion con
contabilidad y presupuesto.

22. Expedir los certificados de Retencion en la fuente por tributos nacionales y/o locales, por
descuentos a funcionarios y terceros y elaborar los certificados de ingresos por rendimientos
financieros y otros ingresos de la Entidad.

23. Autorizar con su firmay sello los cheques que se expidan para el pago de los compromisos
adquiridos por la Entidad.

24. Coordinar y responder por la preparacién y presentacion oportuna de informes con destino a
las entidades superiores y en los términos definidos por las normas vigentes.

25. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio del proceso a su cargo.

26. Desempefiar las demas funciones asignas por la autoridad competente y que sean inherentes
al cargo.

2. Del Profesional Universitario de Bienes y Almacén:

1. Mantener suficiente nivel de existencias controlando cantidad de materiales y elementos en
depdsito.



2. Agilizar la entrega de los pedidos requeridos por los diferentes lideres de proceso, realizando
los tramites necesarios para que sean recibidos oportunamente por el solicitante.

3. Elabora, llevar, supervisar y controlar, y actualizar los inventarios de los elementos
devolutivos en servicio y en deposito, entregarlos a los responsables determinandolos por
dependencias.

4. Elaborar informes sobre el movimiento de materiales y elementos y enviarlos a conta-bilidad.

5. Tramitar la baja de elementos y materiales inservibles, previa autorizacion administrativa en
cumplimiento de las demas normas preestablecidas para s u legalizacion.

6. Realizar el correcto almacenamiento de los materiales en depdsito, con el fin de garantizar su
conservacion.

7. Relacionar y publicar en un sitio visible de la Corporacion, una vez al mes, en lenguaje
sencillo y acequible al ciudadano comdn, una relacién singularizada de los bienes adquiridos y
servicios contratados, el objeto y el valor de los mismos, su destino y el nombre de los
adjudicatarios.

8. Presentar informes y apreciaciones sobre el plan de compras.

9. Colaborar con la preparacion de pliegos y/o especificaciones técnicas para la celebracion de
contratos de suministro.

10. Preparar el informe de movimientos y saldos de los inventarios con destino a los organismos
de control y vigilancia.

11. Coordinar, organizar y controlar en forma técnica el manejo de todos los suministros de la
Corporacion.

12. Responder por el adecuado funcionamiento del Sistema de Administracion de Recursos
Fisicos y Materiales.

13. Elaborar, en coordinacion con los lideres de procesos, el Plan Anual de Adquisicion de
suministros para la Corporacion.

14. Responder por el buen estado de funcionamiento del almacén a su cargo y por la
conservacion técnica de los elementos contenidos en el mismo.

15. Llevar un kardex para el control de entradas y salidas del almacén manteniéndolo actualizado
en forma permanente.

16. Coordinar el recibo de los elementos y suministros de acuerdo con las 6rdenes de compra.

17. Elaborar el inventario de materiales y suministros de acuerdo con las normas establecidas.
Asi mismo, elaborar las Actas de Baja y Alta para los elementos inservibles y sobrantes,
respectivamente.

18. Efectuar las cotizaciones de las diferentes mercancias que sean solicitadas.

19. Coordinar las actividades para mantener el buen estado de la maquinaria, equipos y demas
bienes de la Corporacion.



20. Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la Corporacion.

21. Dirigir y coordinar el adecuado funcionamiento de los equipos de computo, redes internas de
transmision de datos, software, licencias, correo electronico interno y externo, pagina Web y
desarrollo de los sistemas para mantener a la administracion a la vanguardia en el uso de las méas
variadas tecnologias del mundo moderno.

NIVEL TECNICO
Requisitos generales del Nivel Técnico:
Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Maéximo: Titulo de formacion tecnoldgica o tecnoldgica especializada o aprobacion de cuatro (4)
afios de educacidn superior y experiencia laboral.

DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 4080

NIVEL: Técnico

GRADO: 16

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero
NUMERO DE CARGOS: Ocho (8)

PROCESOS A CARGO: Proceso de Apoyo Técnico, administrativo y logistico.

Requisitos especificos del cargo:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y preferiblemente, Titulo de formacion tecnologica
0 tecnoldgica especializada o titulo de formacion técnica profesional en tecnologia forestal,
agropecuaria, en Medio Ambiente, Administracion de Empresas Agropecuarias o en Cuencas
hidrograficas y Recursos Naturales, o tres afios de educacion superior en carreras afines y
experiencia general comprobada de por o menos un (1) afio.

Funcion general:

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logisticamente a los profesionales encargados de la
ejecucion de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de Valor Agregado y de
los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo con la programacion elaborada por
el Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero en concurrencia con el Comité
Directivo.

Funciones especificas:

1. Apoyar la ejecucion de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades
debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos especificos, conforme a su perfil y
experiencia laboral.



2. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias a los procesos de apoyo y
soporte técnico, administrativo y logistico, de acuerdo con los criterios y directrices impartidas
por el Subdirector General, respondiendo directamente por la calidad en la ejecucién de los
mismos.

3. Establecer y dar a conocer oportunamente al profesional encargado, sobre situaciones
importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecucion que
puedan obstaculizar o retardar la ejecucion de los mismos, entregando los soportes y pruebas
respectivas.

4. Participar en la elaboracion de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluacion
a la gestién ambiental, especificamente sobre los procesos, programas o proyectos donde haya
sido asignado.

5. Participar en el acopio, andlisis, elaboracién y presentacion del informe sobre el resultado de la
ejecucion de las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto.

6. Apoyar al disefio de indicadores de gestién, productividad, y obtencion de resultados, en lo
posible comparandolos con standares de rendimientos en entidades similares.

7. Colaborar en la revision de los informes sobre el resultado de la aplicacion de los Planes de
Mejoramientos suscritos por la entidad.

8. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso Yy aun no oficial.

9. Apoyar a los ejecutores de procesos en la parte operativa de cada uno de los procesos,
programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales Especializados no
ejerzan labores propias de la manualidad o la operacién y se puedan dedicar a las actividades que
requieren conocimientos muy especializados.

10. Conformarse en equipos de trabajo en procesos de apoyo de manera gque de forma general
apoyen el trabajo del nivel profesional para evitar que estos dediquen tiempo a labores netamente
operativas que consumen recursos y poco trabajo intelectual o del conocimiento.

11. Recibir por escrito delegacion de los Profesionales Especializados para realizar ciertas
actividades operativas que forman parte del plan de trabajo por procesos, programas o proyectos.

12. Realizar las visitas, inspecciones e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades
propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificacién y programacion elaboradas
por el Subdirector Operativo, Administrativo y Financiero de manera que se optimice el uso de
los insumos y los vehiculos de propiedad de la institucion.

13. Presentar informes escritos semanales al Subdirector Operativo, Administrativo y Financiero
sobre las actividades realizadas en las visitas e inspecciones practicadas, los logros alcanzados y
los tiempos y recursos consumidos en cada una de ellas.

14. Las demas actividades de apoyo y soporte al trabajo de oficina o de campo que deban realizar
los Profesionales Especializados o Universitarios de conformidad con la planificacion y
programacion previamente elaborada y aprobada por el Comité Directivo y que correspondan a
su perfil laboral, experiencia y requerimientos del proceso, programa o proyecto.

DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO OPERATIVO



CODIGO: 4080

NIVEL: Técnico

GRADO: 14

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Subdirector Gen eral Operativo, Administrativo y Financiero
NUMERO DE CARGOS: Siete (7)

PROCESOS A CARGO: Procesos de apoyo técnico, administrativo y logistico.

Requisitos especificos del cargo:

Diploma de Bachiller y preferiblemente, Titulo de formacion tecnologica o tecnologica
especializada o titulo de formacién técnica profesional en tecnologia sanitaria, en obras civiles,
en recuperacion de sistemas forestales, agropecuaria, en Medio Ambiente, Administracion de
Empresas Agropecuarias o en cuencas hidrogréaficas o sistemas, o tres afios de educacidn superior
en carreras afines y experiencia general comprobada de por lo menos un (1) afio.

Funcion general:

Realizar todas las actividades de apoyo técnico, administrativo y logistico a los profesionales
encargados de la ejecucion de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de
Valor Agregado y de los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo con la
programacion elaborada por el Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero en
concurrencia con el Comité Directivo.

Funciones especificas:

1. Apoyar la ejecucion de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades
debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos especificos, conforme a su perfil y
experiencia laboral.

2. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias a los procesos de apoyo y
soporte técnico, administrativo y logistico, de acuerdo con los criterios y directrices impartidas
por el Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero, respondiendo directamente
por la calidad en la ejecucion de los mismos.

3. Establecer y dar a conocer oportunamente al profesional encargado, sobre situaciones
importantes que tengan que ver con los procesos, programas 0 proyectos en ejecucion que
puedan obstaculizar o retardar la ejecucion de los mismos, entregando los soportes y pruebas
respectivas.

4. Colaborar en la revision de los informes sobre el resultado de la aplicacion de los Planes de
Mejoramientos suscritos por la entidad.

5. Llevar el archivo de los contratos, programas, proyectos y procesos de la entidad garantizando
la permanencia de una memoria institucional debidamente sistematizada, tanto fisicos como en
medio magnéticos y mantener las correspondientes copias de seguridad que aseguren la
informacidn contra eventualidades y contingencias.



6. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca.

7. Apoyar a los ejecutores de procesos en la parte operativa de cada uno de los procesos,
programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales Especializados no
ejerzan labores propias de la manualidad o la operacion y se puedan dedicar a las actividades que
requieren conocimientos muy especializados.

8. Conformarse en equipos de trabajo en procesos de apoyo de manera que de forma general
apoyen el trabajo del nivel profesional para evitar que estos dediquen tiempo a labores netamente
operativas que consumen recursos y poco trabajo intelectual o del conocimiento.

9. Realizar las visitas, inspecciones, e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades
propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificacion y programacién elaborada por
el Subdirector Operativo, Administrativo y Financiero de manera que se optimice el uso de los
insumos y los vehiculos de propiedad de la institucion.

10. Presentar informes escritos semanales al Subdirector Operativo, Administrativo y Financiero
sobre las actividades realizadas en las visitas e inspecciones practicadas, los logros alcanzados y
los tiempos y recursos consumidos en cada una de ellas.

11. Las demas actividades de apoyo y soporte al trabajo de oficina o de campo que deban realizar
los Profesionales Especializados o Universitarios de conformidad con la planificacion y
programacion previamente elaborada y aprobada por el Comité Directivo y que correspondan a
su perfil laboral, experiencia y requerimientos del proceso, programa o proyecto.

DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4065

NIVEL: Técnico

GRADO: 10

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

PROCESOS A CARGO: Soporte y apoyo a los Procesos Asistenciales de Planificar y

Eficientar la Administracién Financiera, Desarrollo de nuevas capacidades entre los empleados,
Entrega de Bienes y Servicios y Medicién de la Satisfaccion de los Clientes y Proveedores.

Requisitos especificos del cargo:
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia laboral de por lo menos un (1) afio.
Funcion general:

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logisticamente en los procesos asistenciales de
Planificar y Eficientar la Administracién Financiera, desarrollo de nuevas capacidades entre los
empleados, Entrega de Bienes y Servicios y Medicion de la Satisfaccion del Cliente y los
Proveedores.



Funciones especificas:

1. Aplicar las encuestas semestrales para medir el Ambiente y Clima Organizacional, Cultura 'y
las que correspondan para medir el mejoramiento en la prestacion del servicio y satisfaccion de
clientes y proveedores de acuerdo con el Programa de Modernizacion y Fortalecimiento
Institucional.

2. Actualizar, modernizar, sistematizar, asegurar y conservar los registros e informacién de las
actividades de apoyo realizadas y los resultados conseguidos.

3. Responder por el manejo éptimo y actualizado de las hojas de vida de los funcionarios de la
Corporacion.

4. Expedir los certificados laborales, constancias y demas certificaciones que deba expedir la
entidad.

5. Efectuar las actividades relacionadas con la captura, registro y actualizacion de las novedades
del personal y consolidados de permisos laborales y reportarlas al funcionario responsable de la
elaboracion de la nébmina, con su visto bueno.

6. Revisar la liquidacion de la nébmina y demas prestaciones de los funcionarios y ex funcionarios
de la Corporacién y los correspondientes actos administrativos.

7. Elaborar las Resoluciones de las siguientes novedades de personal: Nombramientos, traslados,
encargos, licencias, cesantias, comisiones, vacaciones, suspension, amonestacion, resoluciones
organicas y retiro, asi mismo los memorandos que en materia laboral requiera su superior
inmediato.

8. Cerciorarse de que se elabore y presente oportunamente la informacidn financiera, econémica
y social a la Contaduria General de la Nacion de conformidad a los requisitos que esta
establezca.

9. Recepcionar las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas para dar el tramite respectivo.

10. Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a sus quejas, reclamos y denuncias ciudadanas
relacionadas con la gestion ambiental.

11. Preparar y rendir informes con la oportunidad y la periodicidad requerida, sobre el
cumplimiento de las acciones realizadas y los resultados alcanzados relacionados con las quejas,
reclamos y denuncias ciudadanas.

12. Las demas funciones de apoyo y soporte que le sean asignadas y se relacionen con los
procesos que se van a apoyar.

NIVELASISTENCIAL

Requisitos generales del Nivel Asistencial:

Minimo: Educacion basica primaria y curso especifico relacionado con las funciones del cargo.
Maéximo: Titulo de formacion técnica profesional y experiencia laboral.

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO EJECUTIVO



CODIGO: 5040

NIVEL: Asistencial

GRADO: 20

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

PROCESOS A CARGO: Procesos de Apoyo Yy soporte administrativo y operativo del

Director General.
Requisitos del cargo:

Estudios en formacidn técnica profesional y experiencia laboral de por lo menos un (1) afio en
cargos con actividades relacionadas.

Funcion general:

Apoyar al Director General en la recepcion de llamadas al despacho, documentos, visitantes,
peticiones, consultas y reclamos y llevar la agenda del despacho, la bitdcora de actividades del
Director General, controlar la salida y entrega de documentos, notificaciones y demas apoyo
logistico que requiera el Director.

Funciones especificas

1. Llevar la agenda de atencidn al publico, reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades
que desarrolle el Director General.

2. Actuar como Secretario en las reuniones de Comité Directivo o de Procesos u otros que operen
en la Corporacion donde el director General participe o tenga delegados, seguin agenda
concertada con él.

3. Encargarse de las relaciones publicas y del protocolo como soporte y apoyo a las actividades y
gestion realizadas por el Director General.

4. Servir de enlace entre el Director General y los Subdirectores Generales, Jefes de Oficinas
Asesoras y el Asesor de Direccion.

5. Convocar a las sesiones de trabajo que el Director General cite y verificar la asistencia de los
convocados.

6. Llevar las actas de las sesiones en que participe y mantener un archivo ordenado y
debidamente clasificado para posteriores consultas.

7. Coordinar todas las actividades programadas por el Director General relacionadas con la
atencion a la comunidad y todos los eventos programados para comunicar las gestiones oficiales
ante la comunidad en general.

8. Administrar y cuidar directamente los archivos, documental o sistematizada que contenga



informacidn de interés o uso exclusivo del despacho del Director.

9. Realizar la recepcion, manejo, tramite y despacho de la informacion documental o
sistematizada del Despacho del Director General.

10. Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el Director.
11. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.
12. Realizar el seguimiento al tramite interno de los asuntos del despacho del Director.

13. Garantizar el conocimiento oportuno, por parte del Director General, de todo tipo de
comunicacion dirigida a la misma, especialmente y con mayor interés la relacionada con
Derechos de Peticion, citaciones de las autoridades judiciales o de control y vigilancia,
emplazamientos o exhortos de las autoridades correspondientes.

14. Clasificar y administrar los documentos que conforman el archivo del Despacho del Director
General.

15. Atender al publico de manera cordial, brindandole la orientacion pertinente, registrando los
mensajes y remitiéndolos a la persona que corresponda tratando de orientar al cliente sobre las
oficinas donde se le puede atender con prontitud su requerimiento.

16. Las demas que le asigne el Director General y que sean inherentes al cargo.

DENOMINACION DEL CARGO:  SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 5040

NIVEL: Asistencial

GRADO: 16

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

PROCESOS A CARGO: Procesos de Apoyo Yy soporte administrativo y operativo de los

Subdirectores Generales de Ejecucion de Politicas Ambientales y Control y Seguimiento
Ambiental.

Requisitos del cargo:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia laboral de por lo menos un (1) afio
en cargos con actividades relacionadas.

Funcion general:

Realizar todas las actividades de soporte y apoyo a las labores de los superiores en los procesos
que sea asignado de acuerdo con la programacion interna.

Funciones especificas:



1. Elaborar los informes, reportes, cuadros estadisticos y demas documentos que requiera el lider
de proceso o superior que le corresponda.

2. Realizar todas las funciones administrativas y operativas de la Corporacion de conf ormidad
con el proceso misional al que sea asignado.

3. Mantener contacto permanente con el responsable del proceso misional al cual sea asignado
para ejercer las actividades de soporte suficientes de tal manera que sus superiores no tengan que
realizar funciones administrativas u operativas diferentes a aquellas relacionadas con la direccion
0 liderazgo del proceso respectivo.

4. Recibir y tramitar la correspondencia recibida y enviada y constatar su oportuna respuesta.

5. Llevar el archivo de la correspondencia enviada y recibida, en forma ordenada y debidamente
clasificada.

6. Realizar todas las actividades relacionadas con la atencion al cliente, usuario o comunidad en
general y coordinar la comunicacion entre el Subdirector y la comunidad.

7. Elaborar todos los actos administrativos, documentos e informes que requieran los superiores.

8. Realizar las actividades de recepcion y traslado de peticiones y controlar para que se dé la
adecuada atencion a los clientes, usuarios y comunidad en general.

9. Preocuparse y responsabilizarse por el tramite agil y oportuno de las peticiones de la
comunidad, en especial de los Derechos de Peticion.

10. Servir de apoyo a las actividades de sus superiores y procurar el mejoramiento continuo de
los procesos en que sea asignado.

11. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de sus funciones e inherentes
al cargo.

DENOMINACION DEL CARGO:  SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 5040

NIVEL: Asistencial

GRADO: 13

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Director General

NUMERO DE CARGOS: Cuatro (4)

PROCESOS A CARGO: Procesos de apoyo y soporte administrativo y operativo del

Subdirector Generales Operativo, Administrativo y Financiero y los Jefes de las Oficinas
Asesoras.

Requisitos del cargo:

Diploma de Bachiller en cual quier modalidad y experiencia laboral de por lo menos un (1) afio



en cargos con actividades relacionadas.
Funcion general:

Realizar todas las actividades de soporte y apoyo a las labores de los superiores en los procesos
que sea asignado de acuerdo con la programacion interna.

Funciones especificas:

1. Elaborar los informes, reportes, cuadros estadisticos y demas documentos que requiera el lider
de proceso o superior que le corresponda.

2. Realizar todas las funciones administrativas y operativas de la Corporacion de conformidad
con el proceso asistencial o de soporte al que sea asignado.

3. Mantener contacto permanente con el responsable del proceso asistencial o de soporte al cual
sea asignado para ejercer las actividades de apoyo suficientes de tal manera que sus superiores no
tengan que realizar funciones administrativas u operativas diferentes a aquellas relacionadas con
la direccion o liderazgo del proceso respectivo.

4. Recibir y tramitar la correspondencia recibida y enviada y constatar su oportuna respuesta.

5. Llevar el archivo de la correspondencia enviada y recibida, en forma ordenada y debidamente
clasificada.

6. Realizar todas las actividades relacionadas con la atencion al cliente, usuario o comunidad en
general y coordinar la comunicacion entre el Subdirector o Jefe de Oficina y la comunidad.

7. Elaborar todos los actos administrativos, documentos e informes que requieran los superiores.

8. Realizar las actividades de recepcion y traslado de peticiones y controlar para que se dé la
adecuada atencion a los clientes, usuarios y comunidad en general.

9. Preocuparse y responsabilizarse por el tramite agil y oportuno de las peticiones de la
comunidad, en especial de los Derechos de Peticion.

10. Servir de apoyo a las actividades de sus superiores y procurar el mejoramiento continuo de
los procesos en que sea asignado.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de sus funciones e inherentes
al cargo.

DENOMINACION DEL CARGO: CONDUCTOR MECANICO

CODIGO: 5310

NIVEL: Asistencial

GRADO: 11

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Subdirector General Operativo, Administrativo y

Financiero.



NUMERO DE CARGOS: Cinco (5)

PROCESOS A CARGO: Apoyo tecnico y logistico al Director General y los
Subdirectores para la ejecucion de los procesos

de la entidad.
Requisitos del cargo:

Titulo de bachiller y experiencia en la conduccion de vehiculos de por lo menos dos (2) afios y
Licencia de Conduccion de por lo menos cuarta (4%) Categoria.

Funciones especificas:

1. Conducir el vehiculo asignado segun programacion elaborada por el Director General y el
Comité Directivo.

2. Servir de conductor mensajero cuando sea necesario el desplazamiento para largos recorridos.

3. Asegurarse del adecuado mantenimiento del vehiculo a su cargo y de los implementos para
atencion de fallas en su funcionamiento.

4. Presentarse oportunamente al lugar que sea convocado previamente y mantener permanente
contacto con el lider del proceso al cual esté asignado.

5. Procurar la proteccién y seguridad personal del Director General o el lider de procesos al cual
esté asignado.

6. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en los desplazamientos en las zonas urbana y
rural y mantener la confidencia en las estrategias de desplazamiento.

7. Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y manejo de la informacion de
la cual conozca y que pueda presentar algun riesgo del personal que se le asigne.

8. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

9. Portar en su debido orden los documentos y pélizas que exigen las autoridades.
10. Las demaés que le sean asignadas e inherentes a su cargo.

DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO: 5335

NIVEL: Asistencial

GRADO: 07

CLASIFICACION: Carrera Administrativa

JEFE INMEDIATO: Subdirector General Operativo, Administrativo y Financiero

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)



PROCESOS A CARGO: Apoyo técnico y logistico al Director General.

Requisitos del cargo:

Educacion basica primaria o preferiblemente Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Funciones especificas:

1. Responder diariamente por el buen servicio de cafeteria a los visitantes de la Entidad,
especialmente del Despacho del Director General.

2. Realizar las labores de aseo diario basico general en las dependencias de la Corporacion,
garantizando el orden y buena presentacion y con especial cuidado e interés en el despacho del
Director General.

3. Responder por el buen uso y conservacion de los viveres que se le suministren, asi como el
equipo de trabajo.

4. Informar al superior inmediato y en forma oportuna sobre los requerimientos de los elementos
de aseo y cafeteria y sobre los dafios que se presenten en los equipos bajo su responsabilidad.

5. Velar por la seguridad de los elementos y documentos de la Entidad adoptando mecanismos
para evitar pérdida y hurto en sus dependencias.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

ARTICULO 20. <Resolucion derogada por el articulo 1 de la Resolucion 883 de 2006> Por
corresponder a una Planta Globalizada, el Director General, mediante Resolucién, hara los
nombramientos que correspondan de conformidad con los perfiles y requisitos establecidos en el
presente Manual de Funciones Especificas y Requisitos. Asi mismo, y dadas las posibilidades de
movilidad horizontal entre el mismo grado y nivel de la escala, mediante Acto Administrativo
simple, el Director General, previas planificacion y programacion elaboradas con el Comité
Directivo, asignara los cargos a los procesos conforme a las actividades determinadas en los
planes, programas y proyectos en ejecucion y conforme al perfil y experiencia laboral de cada
funcionario. En dicha programacion se sefialara claramente las actividades y el cronograma de
tiempos y movimientos bajo responsabilidad de cada funcionario y responderan administrativa y
disciplinariamente por el cumplimiento de sus deberes, obligaciones y responsabilidades.

ARTICULO 3o0. <Resolucion derogada por el articulo 1 de la Resolucién 883 de 2006> La
presente resolucion surte efectos a partir de la fecha de su expedicién y publicacion y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolucion nimero 1224 de
diciembre tres (3) de dos mil tres (2003).

Comuniquese y cumplase.
Dada en el municipio de Armenia (Quindio), a 22 de diciembre de 2004.
El Director General, Corporacién Auténoma Regional del Quindio,

Carlos Alberto Gomez Chacon.
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