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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

Central 
Profesional Especializado 
2028 
19 
1 
Control Interno Disciplinario: 
Director General 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Llevar a cabo los procesos disciplinarios a los servidores y ex servidores públicos de la 
Corporación, de conformidad con lo establecido en el Código Único Disciplinario y demás 
normas legales vigentes. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 

1. Conocer, adelantar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se sigan 
en contra de los servidores públicos de la entidad, de conformidad con las normas sobre 
la materia. 

2. Recepción de  los autos por medio de los cuales la Procuraduría General de la Nación 
decide asumir el ejercicio del Poder Disciplinario  Preferente sobre las indagaciones 
preliminares, investigaciones disciplinarias o el fallo, que se encuentre adelantando la 
Oficina de Control Interno Disciplinario y darle cumplido y debido trámite a los mismos. 

3. Recibir las quejas verbales o escritas que se formulen contra los servidores públicos y 
ex servidores públicos de la Corporación y contra los particulares que en la entidad 
ejerzan funciones públicas o cumplan labores de interventoría en los contratos estatales 
que celebre la entidad. 

4. Formular en la oportunidad y forma establecida en las normas legales vigentes sobre la 
materia, los denuncios ante la Fiscalía General de la Nación, por presuntas punibles 
que se detecten durante el trámite de las indagaciones preliminares o investigaciones 
disciplinarias. 

5. Reportar dentro del término legal y en la forma establecida para el efecto, a la División 
de Registro y Control de la Procuraduría General de la Nación, la apertura de las 
investigaciones disciplinarias que estén cursando en la Oficina de Control Interno 
Disciplinario de la Corporación. 

6. Solicitar dentro del término legal y en la forma establecida para el efecto a la División de 
Registro y Control del Procuraduría General de la Nación, la expedición de los 
Certificados de Antecedentes Disciplinarios de los servidores públicos que se 
encuentren incursos en investigaciones disciplinarias. 

7. Reportar dentro del término legal y en los formatos establecidos para el efecto, a la 
División de Registro y Control del Procuraduría General de la Nación, los fallos 
sancionatorios que profiera la Oficina de Control Interno Disciplinario de la corporación. 

8. Compulsar copias de los fallos sancionatorios que se profieran contra servidores 
públicos de la Entidad, a la Subdirección Administrativa y Financiera de la Corporación, 
con el fin de que se proceda en concordancia y se archive en la respectiva Hoja de 
Vida. 

9. Compulsar copia de los fallos donde se impongan sanciones pecuniarias a la oficina o 
dependencia que ejerza la Jurisdicción Coactiva, para efectos de su correspondiente 
cobro; así como también a la sección de Contabilidad para su respectivo registro 
contable y el oportuno recaudo. 

10. Recepcionar y tramitar los recursos de reposición que se interpongan contra las 
providencias susceptibles del mismo. Así como los recursos de apelación contra los 
fallos de primera instancia y remitirlos en la forma y oportunidad debidas al Director 
General de la Corporación. 
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11. Recepción los recursos de apelación que se interpongan contra las providencias 
susceptibles del mismo y contra los fallos de primera instancia y remitirlos en la forma y 
oportunidad debidas al Director General de la Corporación.  

12. Adelantar las investigaciones disciplinarias por perdida, daño o deterioro de bienes de 
carácter devolutivo de propiedad de la Corporación, que se originen por causas 
diferentes a los actos propios de la gestión fiscal, ordenando el resarcimiento de los 
perjuicios causados al erario Público, como sanción accesoria a la principal que se 
imponga dentro de los procesos disciplinarios que se adelanten por tales conductas o 
como consecuencia civil derivada de la comisión de hechos punibles, según que los 
hechos que originaron su ocurrencia correspondan a las faltas que sobre guarda y 
custodia de los bienes estatales establece el Código Disciplinario Único o a los demás 
delitos tipificados en la Legislación Penal. 

13. Velar por la integridad de los expedientes, garantizando el cumplimiento de la reserva 
sumarial en los términos de Ley. 

14. Constatar que los servidores públicos o dependencias pertinentes le den cumplida 
ejecución a los fallos sancionatorios proferidos dentro de los procesos disciplinarios y de 
responsabilidad fiscal. 

15. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Entidad lo defina. 

16. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

17. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

18. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director. 

19. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el logro 
de una cultura del servicio 

20. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
¶ Los procesos disciplinarios  se llevan a cabo bajo principios de transparencia y equidad. 

¶ Las compulsaciones de las sanciones a jurisdicción coactiva y contabilidad se realizan 
oportunamente. 

¶ Los reportes a la Procuraduría General de la nación se realizan dentro de los términos 
legales. 

¶ La información contenida en los expedientes y demás, que se adquiera en el 
desempeño del cargo, constituye reserva sumarial y por lo tanto, será de extrema 
confidencia. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Constitución Política  

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Conocimientos en Derecho 

¶ Código de los Recursos Naturales 

¶ Normatividad ambiental  

¶ Normas de Contratación e Interventoría  

¶ Sistema de Gestión de Calidad  

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 
 

¶ Título Universitario en Derecho o 
Abogado y 

 

¶ Título de postgrado en la modalidad 
de especialización y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley 

Experiencia 
 

¶ Veintiocho (28) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

17 

8 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Impulsar los trámites ambientales referidos a los permisos, licencias, autorizaciones o 
concesiones y demás instrumentos de control ambiental. 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
 

SECRETARIA GENERAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado  
 

1. Participar en la asesoría a servidores públicos y a personas naturales y/o  jurídicas, 
en el procedimiento de los trámites de permisos ambientales, requeridos por la ley 
para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o 
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

2. Coordinar los trámites y procedimientos que se realizan para la obtención de 
licencias ambientales consiguiendo mejorar la prestación de los servicios a su cargo 
y el oportuno cumplimiento de los planes programas y proyectos con estricta 
sujeción a la normatividad vigente. 

3. Proyectar los autos de inicio, de trámite, de ejecución, interlocutorios, de 
otorgamiento, negación y de archivo, en las actuaciones referidas a las licencias 
ambientales y demás instrumentos de control ambiental dentro de los términos 
señalados en las normas vigentes para el efecto. 

4. Coordinar la proyección de los actos administrativos relacionados con los permisos,  
autorizaciones o concesiones y demás instrumentos de control ambiental.   

5. Preparar y revisar  las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la 
entidad que correspondan a las funciones del área y coordinar las respuestas a 
organismos de control y otras autoridades relacionadas con los procesos 
sancionatorios adelantados por la entidad. 

6. Proyectar los conceptos de carácter jurídico que sean solicitados por la Secretaria 
General para el apoyo de las diferentes áreas de la corporación, en materia de 
otorgamiento y negación de licencias ambientales. 

7. Asistir a la Secretaria General en la consecución de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los 
programas, proyectos y las actividades que en materia de licenciamiento y 
otorgamiento de permisos deba ejecutar la entidad. 

8. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

9. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

10. Administrar y evaluar la información sobre todos los instrumentos de control 
ambiental para su publicación en el boletín de la Corporación 

11. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
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en los términos que la Entidad lo defina. 
12. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 

planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

13. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

14. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

15. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

16. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 
logro de una cultura del servicio. 

17. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

18. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

19. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 
expresamente delegadas. 

 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ El otorgamiento o negación de las licencias y permisos ambientales se sujeten a las 
normas vigentes. 

¶ Los boletines contienen todos los actos proferidos en el curso de los trámites de las 
licencias y permisos ambientales que deban publicarse. 

¶ Los derechos de petición deben proyectarse con la suficiencia y oportunidad 
requeridas. 

¶ Oportunidad en los actos y respuestas que se proyecten en las diferentes etapas de 
los trámites de las licencias y permisos ambientales. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 
de una cultura del servicio. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política de Colombia  

¶ Código Contencioso y de Procedimiento Administrativo 

¶ Código Civil y de Procedimiento Civil 

¶ Código de los Recursos Naturales 

¶ Estatuto Anticorrupción  

¶ Sistema de Gestión Integrado  

¶ Código Único Disciplinario  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Código de Ética 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Contratación Pública e Interventoría  

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶  Metodologías de evaluación de proyectos  

¶ Plan Nacional, Departamental y Municipal de Desarrollo  

¶ Contratación Pública e Interventoría   

¶ Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes. 
 
 
 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Estudio 

 

¶ Título Profesional en Derecho y 
Ciencias políticas o Abogado y 

¶ Título de postgrado en la modalidad 
de especialización en las áreas 
relacionadas con las funciones del 
cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 

 
Experiencia 

 
¶  Veintidós (22) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
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I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

17 

8 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planeación estratégica institucional y el 
Sistema de Gestión Integrado de la entidad.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para la gestión, seguimiento y evaluación de los 
instrumentos de planeación estratégica de la Corporación. 

2.   Administrar el Sistema de Gestión Integrado ï SGI de la entidad y mantener 
actualizada la documentación inherente al sistema. 

3. Diseñar y proponer mecanismos para la gestión, seguimiento y evaluación de los 
instrumentos de planeación estratégica de la Corporación. 

4. Diseñar metodologías e instrumentos para la formulación y medición de los 
indicadores de gestión y de proceso de la Corporación. 

5.   Diseñar, elaborar y aplicar instrumentos tendientes a lograr la adecuada aplicación 
del Sistema de Gestión de la Calidad y del Modelo Estándar de Control Interno ï
MECI, de acuerdo con los parámetros y procedimientos definidos para tal fin. 

6.   Diseñar y aplicar estrategias e instrumentos para el mejoramiento continuo de los 
procesos de la Corporación. 

7.    Apoyar la planeación y desarrollo de las auditorías internas y externas del Sistema 
de Gestión Integrado ï SGI. 

8.   Participar en la producción y análisis de la información del sistema de información 
ambiental y de gestión de la corporación. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

10. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

11. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

12.  Gestionar la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y 
programas del área interna de su competencia. 

13.  Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 
de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

14.  Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato.  

15. Analizar, actualizar y elaborar los procesos y subprocesos del SGI de la 
Corporación y velar por la reducción y simplificación de trámites.  

16. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
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de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia. 

17. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  

18. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

19. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

20. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
 

¶ El diseño de instrumentos y estrategias de planificación estratégica institucional de 
la Corporación se encuentran debidamente actualizados y ajustados a los 
requerimientos normativos de la entidad. 

¶ El Sistema de Gestión Integrado-SGI de la Corporación posee información 
actualizada, veraz y oportuna para el cumplimiento de las estrategias de gestión de 
la Corporación.  

¶ Los indicadores de gestión y de proceso de la Corporación se encuentran 
debidamente registrados, medidos y analizados. 

¶ Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría 
permanentemente relacionada con el SGI y los instrumentos de planificación de la 
Corporación. 

¶ Las auditorías internas y externas de calidad se realizan y se documentan de 
acuerdo con los parámetros establecidos en los procedimientos internos de la 
entidad y la normatividad vigente. 

¶ Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son 
entregados de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad. 
 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
 

¶ Normatividad asociada a Gestión de la calidad  

¶ Modelo Estándar de Control Interno ïMECI- 

¶ Sistemas de Gestión de Calidad 

¶ Planeación Estratégica 

¶ Conceptos básicos sobre diseño y análisis de indicadores de gestión  

¶ Administración Publica 

¶ Manejo de software corporativo, aplicativos y bases de datos 

¶  Formulación y gestión de proyectos 

¶ Normatividad y políticas ambientales 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Contratación Pública  

¶ Instrumentos de planificación de las Corporaciones Autónomas Regionales 

¶ Estatuto Anticorrupción 

¶ Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes y 
documentos técnicos. 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones  

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Estudio 
 

¶ Título profesional en Economía, 
Ingeniería Industrial, Administración de 
Empresas, Administración Pública, 
Economía Empresarial, y 
 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y 
 

¶ Tarjeta o matricula profesional en los 
casos establecidos por la ley. 

 

Experiencia 
 

¶ Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

17 

8 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar acciones encaminadas a promover la participación social y la 
Educación Ambiental, en procesos de planificación y gestión ambiental, local y regional  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para incentivar la participación ciudadana en la 
gestión ambiental local y regional. 

2. Promover y gestionar proyectos de participación ciudadana en programas de 
gestión ambiental, y conservación y uso adecuado de los Recursos Naturales. 

3. Orientar la formulación de planes de educación ambiental formal y planear y 
ejecutar programas de educación ambiental no formal conforme a lo establecido en 
la política nacional de educación ambiental; y desarrollar estrategias de educación 
ambiental a través de los medios de comunicación internos y externos a la 
Corporación. 

4. Participar en la organización y realización de las audiencias públicas y acciones de 
control social que sean convocadas por la Corporación. 

5. Participar en diversos procesos de planificación ambiental regional y planear y 
apoyar las actividades derivadas de ellos. 

6. Asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental de iniciativa comunitaria y 
socializar el conocimiento de las experiencias más representativas en la jurisdicción 
de la Corporación. 

7. Asesorar a los entes territoriales y a los sectores productivos en la inclusión y 
seguimiento de la dimensión ambiental en los planes de desarrollo y otros 
instrumentos de planificación. 

8. Orientar y realizar la asesoría correspondiente sobre educación ambiental y 
participación socio ambiental que se imparta a las comunidades étnicas (indígenas y 
negritudes) en el área de jurisdicción de Corpocaldas. 

9. Revisar los contenidos del material divulgativo, técnico y didáctico emanado por el 
proceso de Educación Ambiental y participación Ciudadana, para asegurar que se 
adecuen a las necesidades de la Corporación. 
Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

10. Apoyar los procesos de planeación y gestión socio ambiental territorial en los que 
participe la Corporación, en el marco de las alianzas sectoriales que se establezcan 
para dicho propósito. 

11. Apoyar en el diseño y desarrollo de estrategias para la gestión de conflictos socio 
ambientales presentes en el territorio, a partir del desarrollo de diálogos 
multisectoriales. 

12. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
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relacionados con dichos planes. 
13. Participar en la realización de estudios tendientes al logro de los objetivos, planes y 

programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

14. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

15. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 
de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

16. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

17. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

18. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia. 

19. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

20. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

21. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Efectiva incorporación de los asuntos ambientales en instrumentos de planificación 
local y regional. 

¶ La Corporación dispone de lineamientos e instrumentos actualizados en educación 
ambiental y participación ciudadana, acordes con las políticas nacionales 

¶ Información veraz y oportuna para promover veedurías y participación ciudadana 
cualificada.  

¶ La representación de la entidad en los trabajos conjuntos con otras entidades se 
realiza en concordancia con los parámetros de coordinación y gestión institucional. 

¶ Se fortalecen las alianzas sectoriales para el desarrollo de procesos de gestión 
socio ambiental en la jurisdicción. 

¶ Se fortalecen los espacios de diálogo y concertación para la gestión de conflictos 
socio ambientales presentes en el territorio.  

¶ Los clientes internos y externos de la Corporación reciben la asesoría 
permanentemente relacionada con los temas de educación ambiental y participación 
ciudadana. 

¶ Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son 
entregados de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Normatividad y políticas ambientales 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Planificación ambiental y planificación local y regional 

¶ Políticas nacionales en educación ambiental y participación ciudadana para la 
gestión ambiental 

¶ Metodologías de trabajo con comunidades 

¶ Conocimientos básicos sobre manejo y gestión de conflictos 

¶ Conocimientos avanzados sobre educación ambiental 
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¶ Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales 

¶ Metodologías de investigación y diseño de proyectos 

¶ Estatuto General de contratación de la administración pública 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes y 
documentos técnicos. 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título profesional en, Trabajo Social, 

Sociología, Comunicación Social, Geología, 

Ecología, Biología, Agronomía, Ingeniería 

Forestal, Ingeniería Agronómica, Ingeniería 

Ambiental, Administración del Medio Ambiente, 

Medicina Veterinaria y Zootecnia, y 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo, y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Veintidós (22) meses de 
experiencia profesional 
relacionada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
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I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

17 

8 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales en materia de 
manejo, conservación, evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los 
recursos naturales y el medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en flora. 
  

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 
1. Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos 

relacionados con la flora. 
2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los Recursos 

Naturales y Ambiente con especificidad en flora.  
3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a las 

concesiones, autorizaciones y los permisos previstos en la ley para el uso, manejo y 
aprovechamiento del recursos naturales renovables o para regular el desarrollo de 
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con recurso flora solicitados por 
los usuarios internos y externos. 

5. Orientar al sector público y privado en actividades relacionadas con la flora en el 
Departamento de Caldas.  

6. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de conformidad 
con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función institucional de 
autoridad ambiental. 

7. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

8. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión integrado 
en lo concerniente a la flora. 

9. Realizar interventoría o supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el Director General.  

10. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  

11. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector.  

12. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

13. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Corporación lo defina.  

14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
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¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la flora permanece debidamente actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con 
énfasis en flora se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo 
establecido en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados a la flora. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de las entidades territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia 
de la cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de 
bosques y ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de bosque natural.  

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, 

Núcleos Básicos NBC: INGENIERIA 

FORESTAL, INGENIERIA AMBIENTAL, 

INGENIERIA AGRONOMICA ó 

¶  Área del conocimiento Agronomía, 

Veterinaria y afines, Núcleos Básicos 

NBC: AGRONOMIA 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 
¶ Veintidós (22) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

 
 

 

 
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
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I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

17 

8 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación ambiental, el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la gestión de microcuencas 
abastecedoras, la incorporación de la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, 
y la adaptación y mitigación al cambio climático.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO  
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1.  Diseñar y  proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Orientar, ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos relacionados con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la 
gestión de micro cuencas abastecedoras y la incorporación de la dimensión 
ambiental en la producción agropecuaria. 

3. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones relacionadas con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la 
gestión de micro cuencas abastecedoras y la incorporación de la dimensión 
ambiental en la producción agropecuaria. 

4. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan generar 
directrices con el fin de incorporar el componente de cambio climático en la 
planificación territorial y sectorial.  

5. Participar en el diseño y aplicación de incentivos para la conservación (esquemas 
de pago por servicios eco sistémicos, mecanismos para compartir beneficios). 

6. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la gestión de micro 
cuencas abastecedoras, la incorporación de la dimensión ambiental en la 
producción agropecuaria, y la adaptación y mitigación al cambio climático. 

7. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la 
biodiversidad, la incorporación de la dimensión ambiental en la producción 
agropecuaria, y la adaptación y mitigación al cambio climático. 

8. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, y 
Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales  

9. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

10. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado y a particulares en 
procesos relacionados con el ordenamiento, conservación y aprovechamiento 
sostenible de la biodiversidad, la gestión de micro cuencas abastecedoras, la 
incorporación de la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, y la 
adaptación y mitigación al cambio climático.  

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
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planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

12. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
13. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
14. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 

de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

15. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

16. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

17. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

18. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

19. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de policía de 
conformidad con las leyes y reglamentos y ejercer la función de máxima autoridad 
ambiental otorgada por la ley.  

20. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

21. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

22. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ La gestión institucional en materia de biodiversidad, áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos es integral, se articula con otros ámbitos como recurso hídrico, bosques, 
suelos, sistemas de producción y cambio climático. 

¶ La información sobre biodiversidad y cambio climático se incorpora oportunamente a la 
línea base ambiental de la Corporación. 

¶ Los procesos misionales de la Corporación incorporan información relacionada con el 
ordenamiento de la biodiversidad y el cambio climático.  

¶ Las entidades territoriales, sectores productivos y organismos del SINA regional son 
asesoradas en temas de ordenamiento de la biodiversidad, incorporación de la 
dimensión ambiental en la producción agropecuaria, con oportunidad y calidad. 

¶ Se generan directrices sobre adaptación y mitigación al cambio climático, para ser 
incorporados en instrumentos de planificación territorial y sectorial. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI. 

¶ Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría 
permanentemente relacionada con los temas de planificación y ordenamiento 
ambiental. 

¶ Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son 
entregados de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad.  
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Normatividad y políticas ambientales 
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¶ Planificación y ordenamiento ambiental del territorio 

¶ Conocimientos sobre Biodiversidad, cambio climático y producción agropecuaria 
sostenible 

¶ Formulación y gestión de proyectos 

¶ Conocimientos en SIG 

¶ Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  

¶ Contratación Estatal 

¶  Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales 

¶ Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos 

¶ Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título profesional en Ingenierías 

Forestal, Agronómica, Ambiental, 

Agronomía, Biología, Ecología, 

Medicina Veterinaria y Zootecnia, 

Administración del Medio Ambiente, y 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 
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Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

17 

8 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales en materia de 
manejo, conservación, evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los 
recursos naturales y el medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el 
recurso hídrico.  

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  

1. Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos 
relacionados con el recurso hídrico. 

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y Ambiente con especificidad en recurso hídrico.  

3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a las 
concesiones y los permisos previstos en la ley para el uso, manejo y 
aprovechamiento del recurso natural renovable o para regular el desarrollo de 
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Elaboración de informes relacionados con recurso hídrico solicitados por los 
usuarios internos y externos. 

5. Orientar y asesorar al sector público y privado en actividades relacionadas con el 
recurso hídrico del Departamento de Caldas.  

6. Liderar la formulación del soporte técnico y analítico para la liquidación de las tasas 
por uso de los recursos naturales, retributivo y compensatorio, derivado del 
aprovechamiento de los recursos y demás instrumentos económicos previstos en 
las normas sobre la materia.  

7. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental. 

8. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

9. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente al recurso hídrico. 

10. Liderar el subproceso de evaluación de solicitudes de concesiones, permisos, 
autorizaciones y licencias ambientales. 

11. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General. 

12. Liderar el subproceso de evaluación de solicitudes de concesiones, permisos, 
autorizaciones y licencias ambientales. 

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

15. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 
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16. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

17. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo.  

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, permanece 
debidamente actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en 
recurso hídrico se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido 
en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados al recurso hídrico. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política.  

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, Arquitectura, 

Urbanismo y afines, Núcleos Básicos NBC: 
INGENIERIA AMBIENTAL, INGENIERIA 
QUIMICA, INGENIERIA SANITARIA, otras 
Ingenierías (HIDROLOGIA).  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la Ley. 

Experiencia 
 

¶ Veintidós (22) meses de 
experiencia profesional 
relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
17 
8 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la Subdirección Administrativa y Financiera 
en lo correspondiente a la Gestión del Recurso Humano en su calidad de Jefe de Personal de 
la Entidad. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes relacionadas con la Gestión del 
Recurso Humano en calidad de Jefe de Personal de la entidad. 

2. Elaborar el Plan Estratégico de Gestión Humana para cada vigencia  
3. Elaborar, modificar y custodiar los Manuales de Funciones y Competencias Laborales 
4. Administrar y custodiar las Historias Laborales de los servidores públicos activos e 

inactivos de la corporación.  
5. Elaborar proyectos de plantas de personal y definir los perfiles para los cargos. 
6. Coordinar la aplicación del sistema de Evaluación de Desempeño de acuerdo con las 

normas vigentes y las directrices establecidas por la Comisión Nacional del Servicio 
Civil. 

7. Supervisar los pagos de nómina y prestaciones sociales, giros de doceavas por 
concepto de cesantías y administrar la seguridad social de los servidores públicos de la 
corporación. 

8. Ejercer la secretaría de la Comisión de Personal 
9. Elaborar y reportar oportunamente los informes correspondientes a la información 

relacionada con el Recurso Humano de la Entidad 
10. Liderar los procesos o subprocesos que le sean asignados. 
11. Participar en las actividades de Educación Ambiental programadas por Corpocaldas en 

los términos que la Corporación lo defina. 
12. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 

el Director General. 
13. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el área 

de desempeño y la naturaleza del empleo. 
 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
V Las actuaciones administrativas de la corporación está enmarcadas en la normatividad 

vigente y deben ser coordinadas con el superior inmediato. 
V La Gestión del Recurso Humano se realiza en el marco de las normas vigentes. 
V La seguridad social se rige por lo establecido en Sistema General de Seguridad Social 

Colombiano. 
V Las Historias Laborales se manejan y custodian según las instrucciones del Archivo 

General de la Nación. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política de Colombia 

¶ Plan Nacional de Desarrollo 

¶ Administración Pública 

¶ Administración Recursos Humanos Sector Público   

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Contratación Estatal 

¶ Manual de Interventoría Corpocaldas 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 

 
¶ Área de conocimiento ciencias sociales y 

humanas.  Núcleo básico del conocimiento: 

NBC DERECHO ó 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, 

Núcleo Básico del conocimiento NBC 

ADMINISTRACION, ECONOMIA. 

¶ Título profesional en Administración Economía 

o Derecho y   

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

 

Experiencia 

 

¶ 22 meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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I. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
17 
8 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la Subdirección Administrativa y Financiera 
en lo correspondiente a la gestión y supervisión de las actividades financieras y al análisis de 
propuestas  económico ï financieras que garanticen el cumplimiento misional de la 
Corporación. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA:  
 
Son funciones del Profesional Especializado  
 

1. Realizar y/o participar en la elaboración de proyectos o estudios específicos y 
generales de la corporación 

2. Realizar los estudios de financiamiento y pronóstico de ingresos que ayuden a la toma 
acertada de decisiones. 

3. Realizar estudios económicos de las propuestas y proyectos que se requieran para 
mantener actualizadas las tarifas de los servicios que presta la Corporación.  

4. Formular las recomendaciones destinadas a la obtención de los recursos necesarios 
para el normal desarrollo de los programas y planes de la entidad 

5. Proponer normas y controles que aseguren el correcto manejo de los fondos, valores 
e inversiones de los excedentes de tesorería de la Corporación. 

6. Proponer métodos y procedimientos de trabajo para optimizar la gestión financiera de 
la corporación. 

7. Presentar mensualmente a la Subdirección Administrativa y Financiera los análisis 
financieros y de ejecución y proponer los ajustes a que haya lugar y el informe 
financiero anual a las distintas entidades del orden nacional. 

8. Elaborar y presentar informe con la oportunidad y periodicidad requerida.  
9. Tomar las medidas necesarias para la recuperación de cartera.  
10. Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas, fiscales y legales vigentes en las 

operaciones que generan ingresos y egresos en los fondos de la entidad. 
11. Gestionar e implementar los mecanismos necesarios para el recaudo de los diferentes 

conceptos de ingresos que tiene la Corporación. 
12. Diseñar, proponer e implementar estrategias de mercadeo para la divulgación y 

proyección institucional y la generación de mayores ingresos por recursos propios.  
13. Gestionar la elaboración, entrega y recaudo de la facturación generada por los 

distintos conceptos. 
14. Realizar arqueos mensuales de caja y bancos. 
15. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 

ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente 
16. Liderar los procesos y subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos 

le sean asignados. 
17. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 

en los términos que la Entidad lo defina. 
18. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 

planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
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Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación, 
y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

19. Participar en la elaborar del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia fiscal  
20. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 

cargo y consolidar los informes respectivos. 
21. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra 

e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
22. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 

sistema de  gestión integrado. 
23. Analizar y desarrollar procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación 

de trámites que estén relacionados con el área de desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

24. Velar porque todas las personas vinculadas a la Corporación cumplan las normas y 
principios del sistema de gestión integrado para garantizar el logro de una cultura del 
servicio. 

25. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La cartera de la Corporación se mantiene en óptimas condiciones de recaudo y 
saneamiento.  

¶ Los informes de gestión se presentan con oportunidad y calidad y contribuyen al 
seguimiento y mejora de las tareas y actividades de la subdirección y de la entidad. 

¶ Las inversiones de la Corporación se hacen bajo criterios de solidez, rentabilidad y 
liquidez y en cumplimiento del  principio de transparencia. 

¶ Los proyectos de la institución son soportados en análisis de viabilidad financiera y 
económica 

¶ Los empleados vinculados al subproceso conocen y aplican los principios del sistema 
de gestión Integral generándose una cultura del servicio.  
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad ambiental en lo atinente a su área de desempeño 

¶ Sistema de gestión integrado 

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Normas Contratación e  Interventoría 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Metodologías de evaluación de proyectos 

¶ Normas sobre administración pública 

¶ Plan Nacional, Departamental y Municipal Desarrollo 

¶ Constitución Política de Colombia 

¶ Ley General de Presupuesto 

¶ Contabilidad y presupuesto 

¶ Normas de Contratación Estatal 

¶ Conocimientos de finanzas públicas 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Título Profesional en Administración, 
Economía o Contaduría y  

 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en las áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la ley. 
 

 
Experiencia 

 

¶ Veintidós (22) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Desarrollar estrategias de comunicación internas y externas que faciliten que interacción 
entre la entidad y entre esta y los grupos de interés  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
DIRECCIÓN GENERAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Formular el plan integral de comunicaciones anual, de acuerdo al protocolo definido 
en el Proceso de Comunicaciones del Sistema de Gestión Integrado. 

2. Definir el Plan de Medios para cada vigencia, teniendo en cuenta el protocolo definido 
en el Proceso de Comunicaciones del Sistema de Gestión Integrado. 

3. Liderar las acciones contenidas en el Plan Integral de Comunicaciones 
4. Manejar las relaciones públicas de la entidad apoyando el proceso de fortalecimiento 

institucional 
5. Posicional la imagen institucional, del Director General y sus políticas de 

administración 
6. Dinamizar el Comité de Comunicaciones y Publicaciones 
7. Participar en reuniones, convocatorias y comités en los cuales sea designado por el 

Director General 
8. Coordinar el manejo de la información institucional 
9. Apoyar a las dependencias de la entidad en materia de comunicación y en la 

realización de eventos institucionales o en los que ella participe. 
10. Medir y analizar los indicadores asociados al Proceso de Comunicaciones 

establecidos en el Sistema de Gestión Integrado 
11. Validar el uso de la imagen corporativa en las piezas donde esté presente la marca 

de Corpocaldas 
12. Establecer alianzas con medios de comunicación que fortalezcan la visibilidad 

institucional 
13. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 

por el Director General 
14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 

área de  desempeño y la naturaleza del empleo 
 
 
 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Las estrategias de comunicación implementadas obedecen al Modelo Estándar de 
Control Interno (MECI) 

¶ La Política de Comunicación de la Corporación es acorde al proceso de 
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Comunicaciones y a la política y los objetivos del Sistema de Gestión Integrado.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de 
una cultura del servicio de la Corporación.  

¶ Los canales de comunicación internos y externos son definidos de acuerdo a los 
lineamientos de la Dirección General.  

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Buen Gobierno. 

¶ Código de Ética 

¶ Sistema de Gestión Integrado. 

¶ Código Disciplinario Único  

¶ Contratación Pública e Interventoría  

¶ Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes. 

¶ Manejo de medios de comunicación social 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Título profesional en Comunicación 

Social  o Periodismo y  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

Especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y  

 

¶ Tarjeta o matricula profesional en los 

casos establecidos por la ley. 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas, y proyectos 
de la Subdirección de Infraestructura Ambiental, y realizar trabajos de asesoría técnica 
y supervisión de proyectos ambientales de alta complejidad técnica. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado 
 
1. Participar en la elaboración de proyectos, estudios, diseños e investigaciones 

realizadas en la Corporación, en temas relacionados con la protección y recuperación 
ambiental, y de mitigación, prevención, conocimiento y control de desastres; además 
de proyectos relacionados con fenómenos naturales para el diseño de instrumentos 
indicativos de áreas de amenaza, vulnerabilidad y riesgo. 

2. Elaborar los presupuestos, estudios previos y términos de referencia para la realización 
de convocatorias públicas desarrolladas en la Subdirección de Infraestructura 
Ambiental o en la dependencia en que sean requeridos. 

3. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

4. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos, le sean 
asignados. 

5. Liderar, proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos 
a su cargo, y consolidar los informes respectivos. 

6. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación intra e 
inter-institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector, 
relacionados con la prevención de desastres y la recuperación ambiental. 

7. Participar en proyectos específicos intercorporativos o regionales relacionados con la 
prevención de desastres y la recuperación ambiental. Participar en comités que tienen 
que ver con dichos temas y de los cuales CORPOCALDAS es parte integrante. 

8. Realizar trabajos de asesoría técnica a la comunidad relacionados con acciones 
concretas de diagnóstico, control, mitigación y recuperación ambiental y prevención de 
desastres, efectuando los informes técnicos con la descripción, causas, efectos y 
recomendaciones para la solución de los problemas estudiados. 

9. Realizar trabajos de asesoría técnica a otras entidades públicas y privadas para la 
conservación de los recursos naturales, el medio ambiente y la biodiversidad, así como 
para la celebración de contratos y convenios que se requieran para obtener una eficaz 
ejecución de las funciones de la corporación. 

10. Realizar la supervisión técnica, administrativa y financiera a los contratos o convenios 
para los cuales sea designado por el Director General. 

11. Diseñar estrategias y elaborar documentos técnicos que apoyen la incorporación de la 
gestión del riesgo en el ordenamiento territorial y en la ordenación de cuencas 
hidrográficas 



 
 
 
 
 
 
 

 

28 

 

12. Promover la coordinación entre entidades públicas y privadas, organizaciones no 
gubernamentales, entidades territoriales, universidades y otros agentes sociales e 
institucionales, a fin de favorecer el cumplimiento óptimo y eficiente de las funciones 
institucionales. 

13. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Entidad lo defina. 

14. Coordinar y aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

15. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
 

¶ La Corporación desarrolla estudios e investigaciones en temas ambientales, aplicables 
a las condiciones de nuestro entorno. 

¶ Se cuenta con los diseños típicos y especificaciones técnicas de las obras y acciones 
de recuperación y, protección ambiental y de prevención y control de desastres para la 
solución de problemas ambientales. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
protección ambiental y, de prevención y control de desastres para la solución de 
problemas ambientales, se realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de 
gestión de calidad de Corpocaldas. 

¶ Las bases de datos de los procesos de remoción en masa y de erosión ocurridos en el 
departamento de Caldas, permanecen debidamente actualizadas y la información es 
analizada para apoyar procesos de toma de decisiones para la ejecución de proyectos 
ambientales. 

¶ La Corporación transfiere tecnología aplicada a otras entidades e instituciones y 
soluciona problemas ambientales a partir de las investigaciones y estudios que realiza. 

¶ Las entidades territoriales y los particulares en el Departamento, cuentan con asesoría 
técnica requerida para la protección, recuperación y prevención ambiental. 

¶ El ejercicio de la función ambiental en los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio. 

¶ Se cuenta con los diseños típicos y especificaciones técnicas de las obras y acciones 
de recuperación y, protección ambiental y de prevención y control de desastres para la 
solución de problemas ambientales. 

¶ La Corporación transfiere tecnología aplicada a otras entidades e instituciones y 
soluciona problemas ambientales a partir de las investigaciones y estudios que realiza. 

¶ La participación en comités se realiza con calidad y oportunidad y se aportan los 
conocimientos técnicos necesarios, para la toma de decisiones encaminadas a la 
adopción de medidas de carácter preventivo por los organismos de prevención y 
atención de emergencias. 
 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Normatividad ambiental 

¶ Normas de Contratación y Supervisión técnica 

¶ Sistema de Gestión de Calidad 

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño 
geotécnico, power point. 

¶ Normas RAS 

¶ Código Disciplinario Único 
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¶ Plan Nacional de Desarrollo 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial 

¶ Metodologías de investigación y diseño de proyectos 

¶ Normas de Contratación pública 

¶ Manual de Contratación de Corpocaldas 

¶ Conocimientos avanzados en temas relacionados con la gestión de riesgos y la 
planificación y el ordenamiento ambiental. 

¶ Plan de Gestión Ambiental Regional 

¶ Plan de Acción 

¶ Plan Operativo Anual de Inversiones 

¶ Conocimientos avanzados en temas ambientales y geotécnicos. 

¶ Conocimiento en software especializado de estabilidad de taludes, obras hidráulicas y 
estructuras de contención. 

¶ Conocimientos en bioingeniería 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

¶ Título Profesional en Ingeniería Civil, 

Geología, Hidráulica y, 

¶ Título de Postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y, 

¶ Tarjeta o Matricula Profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 

 
Experiencia 

 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar y supervisar la realización de proyectos, estudios, investigaciones y obras 
civiles, y efectuar la supervisión técnica en proyectos ambientales de alta complejidad 
técnica. 

 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL 
 

1. Coordinar y supervisar los estudios, diseños e investigaciones realizadas en la 
Subdirección de Infraestructura Ambiental, relacionados con la protección y 
recuperación ambiental y, con la prevención y el control de desastres. 

2. Coordinar y supervisar los diseños y la interventoría técnica de las obras realizadas 
en la Subdirección de Infraestructura Ambiental. 

3. Elaborar proyectos, estudios, diseños e investigaciones realizadas en la 
Corporación, en temas relacionados con la protección y recuperación ambiental, y 
de mitigación, prevención, conocimiento y control de desastres; además de 
proyectos relacionados con fenómenos naturales para el diseño de instrumentos 
indicativos de áreas de amenaza, vulnerabilidad y riesgo. 

4. Elaborar los presupuestos, estudios previos y términos de referencia para la 
realización de convocatorias públicas desarrolladas en la Subdirección de 
Infraestructura Ambiental o en la dependencia en que sean requeridos. 

5. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

6. Coordinar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos, le 
sean asignados. 

7. Coordinar, proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y 
proyectos a su cargo, y consolidar los informes respectivos. 

8. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter-institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector, 
relacionados con la prevención de desastres y la recuperación ambiental. 

9. Participar en proyectos específicos intercorporativos o regionales relacionados con 
la prevención de desastres y la recuperación ambiental. Participar en comités que 
tienen que ver con dichos temas y de los cuales CORPOCALDAS es parte 
integrante. 

10. Realizar trabajos de asesoría técnica a la comunidad relacionados con acciones 
concretas de diagnóstico, control, mitigación y recuperación ambiental y prevención 
de desastres, efectuando los informes técnicos con la descripción, causas, efectos y 
recomendaciones para la solución de los problemas estudiados. 

11. Realizar trabajos de asesoría técnica a otras entidades públicas y privadas para la 
conservación de los recursos naturales, el medio ambiente y la biodiversidad, así 
como para la celebración de contratos y convenios que se requieran para obtener 
una eficaz ejecución de las funciones de la corporación. 
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12. Realizar la supervisión técnica, administrativa y financiera a los contratos o 
convenios para los cuales sea designado por el Director General. 

13. Promover la coordinación entre entidades públicas y privadas, organizaciones no 
gubernamentales, entidades territoriales, universidades y otros agentes sociales e 
institucionales, a fin de favorecer el cumplimiento óptimo y eficiente de las funciones 
institucionales. 

14. Coordinar y aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el sistema de gestión integrado. 

15. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas 
en los términos que la Entidad lo defina. 

16. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La Corporación desarrolla estudios e investigaciones en temas ambientales, aplicables 
a las condiciones de nuestro entorno. 

¶ Se cuenta con los diseños típicos y especificaciones técnicas de las obras y acciones 
de recuperación y, protección ambiental y de prevención y control de desastres para la 
solución de problemas ambientales. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
protección ambiental y, de prevención y control de desastres para la solución de 
problemas ambientales, se realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de 
gestión de calidad de Corpocaldas 

¶ Las bases de datos de los procesos de remoción en masa y de erosión ocurridos en el 
departamento de Caldas, permanecen debidamente actualizadas y la información es 
analizada para apoyar procesos de toma de decisiones para la ejecución de proyectos 
ambientales. 

¶ La Corporación transfiere tecnología aplicada a otras entidades e instituciones y 
soluciona problemas ambientales a partir de las investigaciones y estudios que realiza. 

¶ Las entidades territoriales y los particulares en el Departamento, cuentan con asesoría 
técnica requerida para la protección, recuperación y prevención ambiental. 

¶ El ejercicio de la función ambiental en los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio. 

¶ Se cuenta con los diseños típicos y especificaciones técnicas de las obras y acciones 
de recuperación y, protección ambiental y de prevención y control de desastres para la 
solución de problemas ambientales. 

¶ La Corporación transfiere tecnología aplicada a otras entidades e instituciones y 
soluciona problemas ambientales a partir de las investigaciones y estudios que realiza. 

¶ La participación en comités se realiza con calidad y oportunidad y se aportan los 
conocimientos técnicos necesarios, para la toma de decisiones encaminadas a la 
adopción de medidas de carácter preventivo por los organismos de prevención y 
atención de emergencias. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Normatividad ambiental 

¶ Normas de Contratación y Supervisión técnica 

¶ Sistema de Gestión de Calidad 

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

¶ Normas RAS 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Plan Nacional de Desarrollo 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial 
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¶ Metodologías de investigación y diseño de proyectos 

¶ Normas de Contratación pública 

¶ Manual de Contratación de Corpocaldas 

¶ Conocimientos avanzados en temas relacionados con la gestión de riesgos y la 
planificación y el ordenamiento ambiental. 

¶ Plan de Gestión Ambiental Regional 

¶ Plan de Acción 

¶ Plan Operativo Anual de Inversiones 

¶ Conocimientos avanzados en temas ambientales y geotécnicos. 

¶ Conocimiento en software especializado de estabilidad de taludes, obras hidráulicas y 
estructuras de contención. 

¶ Conocimientos en bioingeniería 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, 

Núcleos Básicos NBC: INGENIERIA 

CIVIL, otras Ingenierías (HIDRAULICA) 

¶ Título de Postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y, 

¶ Tarjeta o Matricula Profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Representar los intereses de la Corporación, dentro del marco constitucional y legal, ante 
las distintas instancias jurídicas, judiciales o extrajudiciales, en las cuales la entidad actúe 
en calidad de parte o en condición de interesada.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARÍA GENERAL:  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Coordinar  el reparto, la presentación y contestación de demandas; presentar y 
contestar demandas para las cuales se le ha otorgado poder; participar como 
apoderado judicial en las audiencias de conciliación, judiciales o extrajudiciales y 
toda diligencia judicial que se requiera.   

2. Notificarse de las providencias proferidas por los distintos despachos judiciales 
3. Ejercer las funciones de Secretario Técnico del Comité de Conciliación.  
4. Administrar  la base de datos que determine la Agencia Nacional para la Defensa 

Jurídica del Estado y administrar controlar y evaluar su permanente actualización. 
5. Preparar y revisar  las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la 

entidad y que correspondan a las funciones del área y coordinar las respuestas a 
organismos de control y otras autoridades.  

6. Proyectar conceptos de carácter jurídico que sean solicitados por la Secretaria 
General para el apoyo de las diferentes áreas de la corporación en materia de 
defensa judicial. 

7. Asistir a la Secretaria General en la consecución de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los 
programas, proyectos y las actividades que en materia de defensa judicial deba 
ejecutar la entidad. 

8. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

9. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

10. Administrar y evaluar la información sobre todos los instrumentos de control 
ambiental para su publicación en el boletín de la Corporación 

11. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

12. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

13. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

14. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 
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15. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

16. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 
logro de una cultura del servicio. 

17. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

18. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

19. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 
expresamente delegadas. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La representación judicial es acorde con la normatividad vigente en cada asunto.  
Se genera un trabajo institucional encaminado a la resolución alternativa de 
conflictos.  

¶ Los derechos de petición se proyectan con oportunidad y suficiencia.  

¶ Los conceptos son rendidos de la forma y en el orden solicitados.  

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 
de una cultura del servicio. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política de Colombia 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Código Contencioso Administrativo 

¶ Código Sustantivo del Trabajo 

¶ Régimen Legal del Empleado Público 

¶ Código de Procedimiento Civil 

¶ Código Civil 

¶ Código Penal 

¶ Normas de Contratación Estatal 

¶ Reglamento de Convivencia Ciudadana para el Departamento de Caldas 

¶ Normas de Contratación e Interventoría 

¶ Sistema de Gestión de Calidad 

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 
Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo 

básico del conocimiento: NBC 

DERECHO 

¶ Título de Postgrado en la 

modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

¶ Tarjeta profesional en los casos 

determinados por la ley. 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Impulsar los trámites sancionatorios ambientales para garantizar la conservación, 
preservación, protección y el uso sostenible del medio ambiente y de los recursos naturales 
renovables.   
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 
1. Coordinar, administrar, controlar y evaluar los trámites y procedimientos sancionatorios 

ambientales garantizando que estos se sujeten a la normatividad vigente.  
2. Proyectar y expedir los autos de trámite necesarios para adelantar el proceso 

sancionatorio ambiental.  
3. Proyectar los actos administrativos por los cuales se deciden los procesos 

sancionatorios ambientales y se resuelven los recursos interpuestos.    
4. Preparar y revisar  las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la 

entidad y que correspondan a las funciones del área y como proyectar las respuestas a 
organismos de control y otras autoridades relacionadas con los procesos sancionatorios 
adelantados por la entidad. 

5. Proyectar los conceptos de carácter jurídico que sean solicitados por la Secretaria 
General para el apoyo de las diferentes áreas de la corporación, en materia 
sancionatoria. 

6. Asistir a la Secretaria General en la consecución de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, 
proyectos y las actividades que en materia sancionatoria deba ejecutar la entidad. 

7. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

8. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

9. Realizar las gestiones que sean necesarias para publicar en la información consolidada 
sobre procesos Contravencionales en el boletín ambiental. 

10. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Entidad lo defina. 

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y elaborar 
informes relacionados con dichos planes. 

12. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 
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14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

15. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el logro 
de una cultura del servicio. 

16. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

17. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

18. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 
expresamente delegadas. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La proyección dentro de los términos de los actos de trámite 

¶ La proyección de actos administrativos de sanción dentro de los términos. 

¶ Los derechos de petición se proyectan con oportunidad y suficiencia. 

¶ Los conceptos son rendidos de la forma y en el orden solicitados. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 
de una cultura del servicio. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política 

¶ Código Contencioso Administrativo 

¶ Código Civil 

¶ Legislación Tributaria aplicable 

¶ Legislación Ambiental 

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Informática básica. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo 

básico del conocimiento: NBC 

DERECHO 

¶ Título de postgrado en la 

modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la 

Ley. 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Impulsar los trámites contractuales para garantizar el cumplimiento de metas y objetivos de 
la entidad.   
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL 
 
1. Coordinar los procesos de contratación (licitaciones, concursos o contrataciones 

directas) dentro del marco jurídico de la corporación, con las distintas dependencias que 
lo requieran y le sean asignados por la Secretaria General. 

2. Controlar, bajo un estricto examen legal, los procesos de contratación que la entidad 
efectúe en el desarrollo de sus objetivos. 

3. Participar en la formulación de los pliegos de condiciones y términos de referencia de 
los procesos de contratación que realice la entidad y coordinar y garantizar su 
aplicación dentro de todas las dependencias de la entidad. 

4. Coordinar la evaluación jurídica de las ofertas que se presenten en los diferentes 
procesos de contratación que lleva a cabo la entidad. 

5. Aprobar las pólizas constituidas a favor de la entidad dentro de los procesos de 
contratación que estén a cargo de la Secretaria General. 

6. Responder con el visto bueno y visar los contratos con o sin formalidades plenas y los 
convenios, actas de liquidación,  contratos modificatorios y todos los documentos que 
se requieran para el correcto desarrollo de los procesos de contratación de la entidad y 
que estén a cargo de la Secretaria General. 

7. Preparar y revisar  las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la 
entidad y que correspondan a las funciones del área. 

8. Proyectar los conceptos de carácter jurídico que sean solicitados por la Secretaria 
General para el apoyo de las diferentes áreas de la corporación, en materia de 
contratación. 

9. Coordinar y revisar  las publicaciones de las licitaciones de conformidad con lo 
establecido en la ley. 

10. Asistir a la Secretaria General en la consecución de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, 
proyectos y las actividades contractuales. 

11. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

12. Controlar el mantenimiento de la base de datos actualizada de los procesos 
contractuales que adelanta la entidad. 

13. Administrar, controlar y alimentar el Sistema Electrónico para la Contratación Pública 
(SECOP) o el que haga sus veces. 

14. Enviar dentro de los términos de ley a la Cámara de Comercio, la información 
concerniente a los contratos, su cuantía, cumplimiento, multas y sanciones relacionadas 
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con los contratos que hayan sido adjudicados, los que se encuentren en ejecución y los 
ejecutados. 

15. Enviar a la Contraloría General de la Republica el Informe de Gestión Contractual de 
conformidad con los lineamientos establecidos en el  Sistema de Rendición Electrónico 
de Cuenta e Informes SIRECI - o el que lo sustituya, dentro de los términos y con la 
periodicidad establecida en la normatividad vigente. 

16. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Entidad lo defina. 

17. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y elaborar 
informes relacionados con dichos planes. 

18. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

19. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

20. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

21. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el logro 
de una cultura del servicio. 

22. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

23. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

24. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 
expresamente delegadas. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ La proyección dentro de los términos de los actos de trámite de toda la gestión 
contractual 

¶ La proyección de actos administrativos de adjudicación dentro de los términos 
previstos en la ley.  

¶ El manejo eficiente de las bases de datos del Estado. 

¶ Los derechos de petición se proyectan con oportunidad y suficiencia. 

¶ Los conceptos son rendidos de la forma y en el orden solicitados. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio.  

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política  

¶ Código Contencioso Administrativo 

¶ Contratación Pública e Interventoría 

¶ Código Civil  

¶ Código de Comercio 

¶ Legislación Tributaria aplicable  

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Normas Fiscales  
Informática básica. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 
¶ Área de conocimiento ciencias sociales y 

humanas.  Núcleo básico del conocimiento: 

NBC DERECHO 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y, 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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reglamentados por la Ley. 

 
 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la administración del Sistema de Gestión 
Integrado ï SGI y el ciclo de proyectos de la entidad.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para la gestión, seguimiento y evaluación de los 
instrumentos de planeación estratégica de la Corporación. 

2. Apoyar la administración del Sistema de Gestión Integrado ï SGI y del Banco de 
Proyectos de la entidad y mantener actualizada la documentación inherente a los 
mismos. 

3. Participar en el diseño de metodologías e instrumentos para la formulación y 
medición de los indicadores de gestión y de proceso de la Corporación. 

4. Administrar el módulo de seguimiento al Plan de Acción Institucional y Plan 
Operativo Anual de Inversiones POAI, que hace parte del aplicativo de sistemas del 
SGI Corporativo. 

5. Realizar el seguimiento a la ejecución física y financiera del Plan Operativo Anual de 
Inversiones POAI, y realizar, en coordinación con la Subdirección Administrativa y 
Financiera, las conciliaciones correspondientes. 

6. Diseñar, implementar y socializar un soporte metodológico con base en formatos, 
que permita establecer estadísticamente el cumplimiento de las metas físicas y 
financieras de los planes institucionales. 

7. Participar en el proceso de revisión y evaluación de los proyectos de inversión 
(internos y externos) registrados en el Banco de Proyectos de la entidad. 

8. Realizar en coordinación con la Subdirección Administrativa y Financiera, 
proyecciones económicas y financieras para la financiación de proyectos de 
inversión, en concordancia con las metas e indicadores de la Corporación. 

9. Participar en el diseño y aplicación de estrategias e instrumentos para el 
mejoramiento continuo de los procesos de la corporación. 

10. Apoyar la elaboración de los informes de gestión de la Corporación que deben ser 
presentados ante las instancias establecidas por la ley en concordancia con los 
parámetros establecidos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en 
coordinación con las demás dependencias de la entidad. 

11. Participar en la estructuración e implementación del sistema estadístico de la 
Corporación, y preparar los respectivos reportes requeridos. 

12. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
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relacionados con dichos planes. 
13. Participar en la realización de estudios tendientes al logro de los objetivos, planes y 

programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

14. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

15. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 
de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

16. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

17. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

18. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia. 

19. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

20. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

21. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

22. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La correcta administración del Banco de Proyectos y del POAI contribuye a la toma de 
decisiones y seguimiento a la gestión institucional.  

¶ Los informes de Gestión de la Corporación solicitados por el Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible, los entes de control, demás instituciones y usuarios, contienen 
información verídica y son presentados de acuerdo con las políticas Corporativas y la 
normatividad existente.  

¶ La evaluación y seguimiento de las metas e indicadores previstos en los planes 
corporativos se realiza de manera oportuna. 

¶ Las conciliaciones de la información presupuestal se realiza de manera oportuna. 

¶ Los reportes estadísticos sobre la gestión institucional permanecen actualizados para 
facilitar la acertada toma de decisiones de la Corporación.  

¶ La atención al usuario interno y externo, es amable, oportuna y con calidad propia de la 
cultura del servicio institucional. 

¶ El seguimiento, control y evaluación a los avances de los planes, programas y proyectos 
se hace mediante la aplicación de estándares e indicadores de gestión Corporativa. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Sistemas de Gestión de Calidad 
* Modelo Estándar de Control Interno ïMECI- 
* Planeación Estratégica 
* Conceptos básicos sobre diseño y análisis de indicadores de gestión   
* Administración Publica 
* Formulación, gestión y evaluación de proyectos 
* Conocimientos básicos en Metodología General Ajustada ï MGA y Marco Lógico   
* Normatividad y políticas ambientales  
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* Código Disciplinario Único  
* Contratación Pública  
* Instrumentos de planificación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Estatuto Anticorrupción 
*Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes y documentos 
técnicos. 
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones  

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título profesional en Administración, 

Economía, Ingeniería Industrial, 

Agronomía, Ingeniería Agronómica, 

Ingeniería Ambiental, Ingeniería de 

Sistemas, Administración de Sistemas 

Informáticos, y  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

Especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo, y 

¶ Tarjeta o matricula profesional en los 

casos establecidos por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 
 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Iimplementar, poner en marcha y administrar  l Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo - SG-SST, al interior de la Corporación de  acuerdo con los lineamientos del 

decreto 1443 de 2014  y las demás normas  que lo complementen y modifiquen.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN  ADMMINSITRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. establecer por escrito una política de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST que 
debe ser parte de las políticas de gestión de la Corporación, con alcance sobre 
todos, sus centros de trabajo y todos sus trabajadores, independiente de su forma 
de, contratación o vinculación, incluyendo los contratistas y subcontratistas.  

2. Elaborar los informes de gestión de la Corporación que deben ser presentados ante 
las instancias establecidas por la ley en concordancia con los parámetros 
establecidos por los Ministerios del Trabajo y Medio Ambiente, en coordinación con 
las demás dependencias de la entidad. 

3. Desarrollar los procesos de planeación y gestión de la subdirección, en todo lo 
relacionado con las políticas del SG-SST 

4. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos 
controles. 

5. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora 
continua del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST en 
la empresa. 

6. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales 
7. Definir y determinar los recursos financieros, técnicos y humanos necesarios para el 

diseño, implementación, revisión evaluación y mejora de las medidas de prevención 
y control, para la gestión eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. 

8.  Establecer mecanismos de capacitación permanentes para la culturización de la 
corporación en temas de SG_SST. 

9. garantizar que la Corporación opere bajo el cumplimiento de la normatividad 
nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonía 
con los estándares mínimos del Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad del 
Sistema General de Riesgos Laborales. 

10. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificación de 
peligros, evaluación y valoración de los riesgos y establecimiento de controles que 
prevengan daños en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e 
instalaciones 

11. Diseñar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los 
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objetivos propuestos en el Sistema :de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo SG-SST, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, 
recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los estándares 
mínimos del Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad del Sistema General de 
Riesgos Laborales 

12. implementar y desarrollar actividades de prevención de accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales, así como de promoción de la salud en el Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la 
normatividad vigente 

13. asegurar la adopción de medidas eficaces que garanticen la participación de todos 
los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigía de Seguridad 
y Salud en el Trabajo, en la ejecución de la política y también que estos últimos 
funcionen y cuenten con el tiempo y demás recursos necesarios, acorde con la 
normatividad vigente que les es aplicable. 

14. Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el Comité 
Paritario o el Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo, según corresponda de 
conformidad con la normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del 
Sistema de Gestión de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, 
debe evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el mejoramiento del 
SG-SST. 

15. Representar a la Corporación en las instancias de coordinación interinstitucional 
para las que sea delegado. 

16. Participar en el diseño de metodologías e instrumentos para la formulación y 
medición de los indicadores de gestión y del SG-SST de la Corporación. 

17. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base del SG.SST en la Corporación 
  

18. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

19. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 
de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

20. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

21. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia. 

22. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

23. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

24. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

25. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Efectiva incorporación de los asuntos del SG-SST en la Corporación.  

¶ Los informes de Gestión de la Corporación solicitados por los Ministerios de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible así como el del Trabajo, contienen información 
verídica y son presentados de acuerdo con las políticas Corporativas y la 
normatividad existente. 

¶  Se fortalecen las alianzas sectoriales para el desarrollo de procesos de 
gestión del SST en la jurisdicción. 
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¶  Se fortalecen los espacios de diálogo y concertación para la gestión de 
conflictos socio laborales y de bienestar presentes en la entidad y el sector.  

¶ La atención al usuario interno y externo, es amable, oportuna y con calidad 
propia de la cultura del servicio institucional. 

¶ El seguimiento, control y evaluación a los avances de los planes, programas 
y proyectos se hace mediante la aplicación de estándares e indicadores de gestión 
Corporativa. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
 

* Planeación Estratégica 
* Conceptos básicos sobre  la normatividad en especial el decreto 1443/14 
* Instrumentos de  Gestión para sistemas integrados 
* Conceptos básicos sobre manejo y/o gestión de conflictos 
* Administración Publica 
* Formulación, gestión  y evaluación de proyectos  
* Normatividad y políticas  de riesgos y salud preventiva  en ambientes laborales   
* Código Disciplinario Único  
* Contratación Pública  
*panorama de Riesgos  
* Estatuto Anticorrupción 
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes y 
documentos técnicos 
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones  

   * Resolución 1442 de 2014 resolución 1072 de 2015. 
* Resolución 1565/14 Guía metodológica para la elaboración del Plan Estratégico de 
Seguridad Vial. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

¶ Área del conocimiento Ciencias de la 
Salud, Núcleo básico de conocimiento 
NBC:  Programas de ciencias de la 
Salud  (SALUD OCUPACIONAL, 
PROFESIONAL EN AREAS DE LA 
SALUD)  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización en Salud Ocupacional, 
y 

¶ Tarjeta o matricula profesional en los 

casos establecidos por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar procesos relacionados con la gestión del ciclo de proyectos de la entidad.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Estructurar y Administrar el Banco de Proyectos de la entidad. 
2. Diseñar y proponer mecanismos para la formulación, gestión, seguimiento y 

evaluación de los proyectos de inversión de la Corporación. 
3. Participar en el diseño de metodologías e instrumentos para la formulación y 

medición de los indicadores de gestión y de proceso de la Corporación. 
4. Realizar la revisión y evaluación de los proyectos de inversión (internos y externos) 

registrados en el Banco de Proyectos de la entidad. 
5. Gestionar la realización de evaluaciones ex - post y de impacto de los proyectos y 

programas de la entidad.   
6. Apoyar la administración del módulo de seguimiento al Plan de Acción Institucional y 

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI, que hace parte del aplicativo de 
sistemas del SGI Corporativo. 

7. Apoyar el seguimiento a la ejecución física y financiera del Plan Operativo Anual de 
Inversiones POAI, y realizar, en coordinación con la Subdirección Administrativa y 
Financiera, las conciliaciones correspondientes. 

8. Diseñar, implementar y socializar un soporte metodológico con base en formatos, 
que permita establecer estadísticamente el cumplimiento de las metas físicas y 
financieras de los planes institucionales.  

9. Participar en el diseño y aplicación de estrategias e instrumentos para el 
mejoramiento continuo de los procesos de la corporación. 

10. Apoyar la elaboración de los informes de gestión de la Corporación que deben ser 
presentados ante las instancias establecidas por la ley en concordancia con los 
parámetros establecidos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en 
coordinación con las demás dependencias de la entidad. 

11. Participar en la estructuración e implementación del sistema estadístico de la 
Corporación, y preparar los respectivos reportes requeridos. 

12. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 
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13. Participar en la realización de estudios tendientes al logro de los objetivos, planes y 
programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

14. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

15. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 
de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

16. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

17. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

18. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia. 

19. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

20. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

21. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

22. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La correcta administración del Banco de Proyectos y del POAI contribuye a la toma de 
decisiones y seguimiento a la gestión institucional. 

¶ La estructuración de los proyectos de inversión de la entidad se realiza aplicando 
metodologías nacionales e internacionales.  

¶  Los usuarios internos y externos de la entidad reciben oportuna asesoría para la 
formulación de proyectos de inversión. 

¶ La evaluación y seguimiento de las metas e indicadores previstos en los planes 
corporativos se realiza de manera oportuna. 

¶ Los reportes estadísticos sobre la gestión institucional permanecen actualizados para 
facilitar la acertada toma de decisiones de la Corporación.  

¶ La atención al usuario interno y externo, es amable, oportuna y con calidad propia de la 
cultura del servicio institucional. 

¶ El seguimiento, control y evaluación a los avances de los planes, programas y proyectos 
se hace mediante la aplicación de estándares e indicadores de gestión Corporativa. 
 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Sistemas de Gestión de Calidad 
* Planeación Estratégica  
* Administración Publica 
* Formulación, gestión y evaluación de proyectos 
* Conceptos básicos sobre diseño y análisis de indicadores de gestión  
* Conocimientos avanzados en Metodología General Ajustada ï MGA y Marco Lógico  
* Normatividad y políticas ambientales  
* Código Disciplinario Único  
* Contratación Pública  



 
 
 
 
 
 
 

 

47 

 

* Instrumentos de planificación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Estatuto Anticorrupción 
*Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes y documentos 
técnicos. 
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones  

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, Núcleo 

Básico del conocimientos NBC: 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA, ECONOMIA 

EMPRESARIAL, ADMINISTRACION DEL 

MEDIO AMBIENTE, ECONOMIA ó 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA INDUSTRIAL, 

INGENIERIA EN SISTEMAS, INGENIERIA 

AGRONOMICA, INGENIERIA AMBIENTAL, 

INGENIERIA FORESTAL, INGENIERIA 

CIVIL ó 

¶ Área del conocimiento Agronomía 

Veterinaria y afines, Núcleos Básicos NBC: 

AGRONOMIA, MEDICINA VETERINARIA Y 

ZOOTECNIA 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

Especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo, y 

¶ Tarjeta o matricula profesional en los 

casos establecidos por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación y el ordenamiento ambiental 
del territorio. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con la planificación y 
el ordenamiento ambiental del territorio. 

3. Orientar la realización de estudios encaminados a la definición de las determinantes 
y asuntos ambientales para el ordenamiento territorial. 

4. Asesorar a los entes territoriales y a los sectores productivos en la inclusión de las 
determinantes y asuntos ambientales en los planes de ordenamiento territorial y 
demás instrumentos de planificación local y regional. 

5. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de planificación y ordenamiento ambiental del territorio. 

6. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, y 
participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales. 

7. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Corporación y preparar los informes 
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

9. Participar en el diseño, formulación, seguimiento y control de políticas sectoriales 
que permitan el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Corporación. 

10. Gestionar la realización de estudios y proyectos en temas de adaptación y 
mitigación al cambio climático, y su relacionamiento con procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio. 

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

12. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
13. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
14. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 

de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 
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15. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

16. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

17. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

18. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

19. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

20. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

21. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La línea base ambiental disponible en la Corporación incorpora información de las 
determinantes y asuntos ambientales contenidos en los Planes de Ordenamiento 
Territorial.  

¶ Se estructuran y actualizan oportunamente los determinantes ambientales para el 
ordenamiento territorial.  

¶ Los lineamientos para la planificación y el ordenamiento ambiental regional se 
generan de acuerdo con las directrices impartidas por el Sistema Nacional 
Ambiental ïSINA-. 

¶ Los POT, PBOT y EOT de los municipios de la jurisdicción, incorporan 
adecuadamente las determinantes ambientales expedidas por la Corporación. 

¶ Las entidades territoriales y del SINA regional son asesoradas en temas de 
planificación y ordenamiento ambiental con oportunidad y calidad. 

¶ Los procesos misionales de la Corporación incorporan los respectivos instrumentos 
de planificación aprobados para la entidad. 

¶ Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría 
permanentemente relacionada con los temas de planificación y ordenamiento 
ambiental. 

¶ Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son 
entregados de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad. 
 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Normatividad y políticas ambientales  
* Administración Pública 
* Planificación y ordenamiento ambiental del territorio (POT, POMCAS) 
* Conocimientos en SIG  
* Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  
* Contratación Estatal 
* Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos  
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

  
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, 

Núcleos Básicos NBC: INGENIERIA 

FORESTAL, INGENIERIA 

AGRONOMICA, INGENIERIA 

AMBIENTAL, INGENIERIA CIVIL, 

Otras Ingenierías (CATASTRAL) ó 

¶ Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos 

NBC: GEOLOGIA, y otros programas 

de Ciencias Naturales (GEODESIA) ó 

¶ Área de conocimiento Ciencias 

Sociales y Humanas Núcleos Básicos 

NBC: GEOGRAFIA ó 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines 

Núcleo Básico del conocimiento 

NBC: ADMINISTRACION DEL 

MEDIO AMBIENTE. 

¶ Título de Postgrado en la 

Modalidad de Especialización en 

áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la 

Ley 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación y el ordenamiento ambiental 
del territorio  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO  
 
Son funciones del profesional Especializado:  
 
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con la planificación 
y el ordenamiento ambiental del territorio. 

3. Orientar y asesorar en las actividades relacionadas con la ordenación de cuencas 
hidrográficas en el área de jurisdicción de la Corporación, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de Ordenación y 
Manejo de Cuencas Hidrográficas ï POMCA y articularlos con las acciones de 
administración de los recursos naturales y el medio ambiente. 

5. Asesorar a los entes territoriales y sectores productivos en la inclusión y 
seguimiento de las determinantes y asuntos ambientales en los planes de 
ordenamiento territorial y demás instrumentos de planificación local y regional. 

6. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de planificación y ordenamiento ambiental del territorio. 

7. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, 
y Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales  

8. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

9. Participar en el diseño, formulación, seguimiento y control de políticas sectoriales 
que permitan el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Corporación. 

10. Participar en el diseño, formulación, seguimiento y control de políticas sectoriales 
que permitan el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Corporación. 

11. Gestionar la realización de estudios y proyectos en temas de adaptación y 
mitigación al cambio climático, y su relacionamiento con procesos de planificación 
y ordenamiento ambiental del territorio. 

12. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

13. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
14. Participar en la realización de estudios tendientes al logro de los objetivos, planes 

y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las 
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instrucciones recibidas. 
15. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
16. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las 

acciones de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por 
el Director General. 

17. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

18. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

19. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

20. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

21. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

22. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Corporación lo defina    

23. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los Planes de Ordenación y Manejo de Cuencas Hidrográficas se formulan, adoptan y 
ejecutan en concordancia con la normatividad ambiental vigente. 
 * La información de cuencas hidrográficas se incorpora oportunamente a la línea base 
ambiental de la Corporación. 
* Los procesos misionales de la Corporación incorporan los respectivos instrumentos de 
planificación aprobados para la entidad. 
* Las entidades territoriales y del SINA regional son asesoradas en temas de planificación y 
ordenamiento ambiental con oportunidad y calidad. 
* Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría permanentemente 
relacionada con los temas de planificación y ordenamiento ambiental. 
* Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son entregados 
de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad. 
 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Normatividad y políticas ambientales  
* Administración Pública 
* Planificación y ordenamiento ambiental del territorio (POT, POMCAS) 
* Conocimientos en SIG  
* Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  
* Contratación Estatal 
* Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos  
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 

  *  Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de   
presentaciones 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Estudio 
 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA FORESTAL, 

INGENIERIA AGRONOMICA, 

INGENIERIA AMBIENTAL, INGENIERIA 

CIVIL, Otras Ingenierías (CATASTRAL) ó 

¶ Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos NBC: 

GEOLOGIA, y otros programas de 

Ciencias Naturales (GEODESIA) ó 

¶ Área de conocimiento Ciencias Sociales y 

Humanas Núcleos Básicos NBC: 

GEOGRAFIA ó 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines Núcleo 

Básico del conocimiento NBC: 

ADMINISTRACION DEL MEDIO 

AMBIENTE. 

¶ Título de Postgrado en la Modalidad de 

Especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley 

Experiencia 
 

¶  Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
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I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación y el ordenamiento ambiental 
del territorio  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO  
 
 
Son funciones del profesional Especializado:  
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con la planificación 
y el ordenamiento ambiental del territorio. 

3. Orientar y asesorar en las actividades relacionadas con la ordenación de cuencas 
hidrográficas en el área de jurisdicción de la Corporación, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de Ordenación y 
Manejo de Cuencas Hidrográficas ï POMCA y articularlos con las acciones de 
administración de los recursos naturales y el medio ambiente. 

5. Asesorar a los entes territoriales y sectores productivos en la inclusión y 
seguimiento de las determinantes y asuntos ambientales en los planes de 
ordenamiento territorial y demás instrumentos de planificación local y regional. 

6. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de planificación y ordenamiento ambiental del territorio. 

7. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, 
y Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales  

8. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

9. Participar en el diseño, formulación, seguimiento y control de políticas sectoriales 
que permitan el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Corporación. 

10. Gestionar, promover participar en estudios e investigaciones que permitan generar 
directrices con el fin de incorporar el componente de cambio climático en la 
planificación territorial y sectorial.  

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

12. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 

13. Participar en la realización de estudios tendientes al logro de los objetivos, planes 
y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

14. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
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15. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las 
acciones de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por 
el Director General. 

16. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

17. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

18. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

19. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

20. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

21. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Corporación lo defina 

22. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

23.  
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
 
* Los Planes de Ordenación y Manejo de Cuencas Hidrográficas se formulan, adoptan y 
ejecutan en concordancia con la normatividad ambiental vigente. 
 * La información de cuencas hidrográficas se incorpora oportunamente a la línea base 
ambiental de la Corporación. 
* Los procesos misionales de la Corporación incorporan los respectivos instrumentos de 
planificación aprobados para la entidad. 
* Las entidades territoriales y del SINA regional son asesoradas en temas de planificación y 
ordenamiento ambiental con oportunidad y calidad. 
* Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría permanentemente 
relacionada con los temas de planificación y ordenamiento ambiental. 
* Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son entregados 
de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad. 
 
 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Normatividad y políticas ambientales  
* Administración Pública 
* Planificación y ordenamiento ambiental del territorio (POT, POMCAS) 
* Conocimientos en SIG  
* Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  
* Contratación Estatal 
* Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos  
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 

  *  Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de     
     Presentaciones. 
 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Estudio 

 

¶ Título profesional en, Geología, 

Agronomía, Geología, Biología, 

Ecología, Geografía, Administración del 

Medio Ambiente, Ingenierías 

Agronómica, Ambiental, Forestal, Civil, 

Catastral y Geodesia, y  

¶ Título de Postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión inmediata 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar la estructuración y administración del Sistema de Información Ambiental como 
apoyo a la gestión de la Corporación  
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 

 
1. Administrar y gestionar el funcionamiento del Sistema de Información Ambiental y el 

Sistema de Información geográfico (SIG) de la Corporación.  
2. Orientar y gestionar el análisis, diseño e implementación de modelos y metodologías para 

el Sistema de Información Ambiental y el Sistema de Información Geográfico (SIG). 
3. Asesorar y apoyar, mediante el uso de los Sistemas de Información Geográfica (SIG), los 

procesos de formulación y seguimiento de los instrumentos de planificación ambiental 
regional. 

4. Apoyar las acciones de transferencia tecnológica que realice la Corporación con entidades 
del orden local, regional y nacional, en materia de sistemas de información geográfica 
(SIG) y ambiental. 

5. Liderar y gestionar el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación; y 
gestionar la revisión y análisis de los indicadores relacionados con la Línea Base Ambiental 
del Departamento, en asocio con otras dependencias de la entidad.  

6. Liderar los procesos de asesoría y capacitación requeridos para la implementación de los 
diferentes aplicativos que hacen parte del Sistema de Información Geográfico (SIG) y el 
Sistema de Información Ambiental. 

7. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción 
Trienal PAT, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes relacionados con 
dichos planes. 

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

9. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y de la 
dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

10. Gestionar la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas 
del área interna de su competencia. 

11. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones de la 
Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director General. 

12. Proyectar y realizar seguimiento y evaluación a los programas y proyectos a su cargo y 
consolidar los informes respectivos. 

13. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA. 
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14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el Jefe inmediato.  
Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de trámites 
que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la atención al 
ciudadano.  

15. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la ejecución 
de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

16. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos, informes y estudios propios del 
ejercicio de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los archivos 
de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia. 

17. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  

18. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

19. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en los 
términos que la Corporación lo defina. 

20. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de 
desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los sistemas de información ambiental y geográfica son conocidos por los servidores 
públicos de la Corporación y su utilización mejora el nivel de desempeño de la Entidad. 

¶ Los aplicativos desarrollados como herramientas de apoyo a los diferentes procesos y 
procedimientos ambientales como parte del Sistema de Información ambiental, están 
alineados con el Sistema de Gestión Integrado. 

¶ Sistema de Información Ambiental de la Corporación estructurado y normalizado. 

¶ Soporte a los procesos institucionales con información ambiental alfanumérica y 
cartográfica actualizada, precisa y oportuna para la toma de decisiones. 

¶ Generación de reportes en menos tiempo y de acuerdo con los requerimientos de cada 
usuario. 

¶ Generación de conocimiento sobre Línea Base Ambiental del Departamento. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Á Normatividad y políticas ambientales 
Á Sistemas de información geográfica SIG 
Á Programación en sistemas de información geográfica 
Á Manejo de bases de datos relacionales 
Á Normas técnicas para manejo de información 
Á Manejo de software SIG 
Á Normatividad y políticas ambientales 
Á Gestión de proyectos 
Á Planificación Ambiental 
Á Instrumentos de planificación de Corporaciones Autónomas Regionales 
Á Código Disciplinario Único 
Á Estatuto General de contratación de la administración pública 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 

 

¶ Título Profesional en: Geología, 
Agronomía, Geografía, Biología, 
Ingenierías Ambiental, Agronómica, Civil, 
Sistemas, Forestal, Catastral y Geodesia, 
industrial, Administración del Medio 
Ambiente, Administración de Sistemas 
Informáticos, y 

 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo y  

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación ambiental, el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la planificación y manejo 
de áreas de interés ambiental, la gestión de microcuencas abastecedoras, y la adaptación 
y mitigación al cambio climático.   
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Orientar, ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos relacionados con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, con 
la creación, delimitación y administración de áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos, y la gestión de microcuencas abastecedoras del área de jurisdicción 
de la Corporación. 

3. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones relacionadas con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, con 
la creación, delimitación y administración de áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos, y la gestión de microcuencas abastecedoras, del área de jurisdicción 
de la Corporación. 

4. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan generar 
directrices con el fin de incorporar el componente de cambio climático en la 
planificación territorial y sectorial.  

5. Participar en el diseño y aplicación de incentivos para la conservación (esquemas 
de pago por servicios ecosistémicos, mecanismos para compartir beneficios). 

6. Participar en las instancias de coordinación del SIRAP del eje cafetero y liderar la 
conformación y funcionamiento del SIDAP Caldas. 

7. Efectuar visitas para la atención de diferentes solicitudes relacionadas con el uso, 
aprovechamiento y conservación de la biodiversidad, las áreas protegidas, los 
ecosistemas estratégicos, y las microcuencas abastecedoras. 

8. Evaluar estudios relacionados con el ordenamiento, conservación y 
aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas 
estratégicos y microcuencas abastecedoras. 

9. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, 
ecosistemas estratégicos, microcuencas abastecedoras, y la adaptación y 
mitigación al cambio climático. 

10. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la 
biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas estratégicos, microcuencas 
abastecedoras, y adaptación y mitigación al cambio climático. 
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11. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, y 
Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales  

12. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

13. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado y a particulares en 
procesos relacionados con el ordenamiento, conservación y aprovechamiento 
sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas estratégicos, 
microcuencas abastecedoras, y adaptación y mitigación al cambio climático. 

14. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

15. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
16. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
17. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 

de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

18. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

19. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

20. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

21. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

22. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de policía de 
conformidad con las leyes y reglamentos y ejercer la función de máxima autoridad 
ambiental otorgada por la ley. 

23. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

24. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

25. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 
 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* La gestión institucional en materia de biodiversidad, áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos es integral, se articula con otros ámbitos como recurso hídrico, bosques, 
suelos, sistemas de producción y cambio climático. 
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
seguimiento, control y monitoreo en materia de la diversidad biológica, se realizan de 
acuerdo con lo establecido en el Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas. 
* El sistema de información sobre áreas protegidas, ecosistemas estratégicos y 
microcuencas abastecedoras en el departamento de Caldas permanece debidamente 
actualizado y la información es analizada para apoyar procesos de toma de decisiones 
para la ejecución de proyectos ambientales.´ 
* Los procesos misionales de la Corporación incorporan información relacionada con el 
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ordenamiento de la biodiversidad y el cambio climático. 
* Las entidades territoriales, sectores productivos y organismos del SINA regional son 
asesoradas en temas de ordenamiento de la biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas 
estratégicos y cambio climático, con oportunidad y calidad. 
* Se generan directrices sobre adaptación y mitigación al cambio climático, para ser 
incorporados en instrumentos de planificación territorial y sectorial. 
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI. 
* Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría 
permanentemente relacionada con los temas de planificación y ordenamiento ambiental. 
* Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son 
entregados de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad.  
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Normatividad y políticas ambientales  
* Planificación y ordenamiento ambiental del territorio 
* Conocimientos sobre Biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas estratégicos y 
cambio climático 
* Formulación y gestión de proyectos 
* Conocimientos en SIG  
* Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  
* Contratación Estatal 
* Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales 
* Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos 
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 

  * Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

* Criterios e instrumentos para la gestión de áreas protegidas, instrumentos para la 
gestión de ecosistemas estratégicos 
 
 
 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Título Profesional en: Ingenierías 

Forestal, Agronómica, Ambiental, 

Agronomía, Geología, Biología, 

Ecología, Medicina Veterinaria y 

Zootecnia,  Administración del 

Medio Ambiente,  y 

¶ Título de postgrado en la modalidad 

de especialización en áreas 

relacionadas con las funciones del 

cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la ley 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación ambiental, el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la incorporación de la 
dimensión ambiental en la producción agropecuaria, la gestión microcuencas 
abastecedoras, la adaptación y mitigación al cambio climático.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO  
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Orientar, ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos relacionados con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la 
incorporación de la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, y la 
gestión de microcuencas abastecedoras. 

3. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones relacionadas con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la 
incorporación de la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, y la 
gestión de microcuencas abastecedoras. 

4. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan 
generar directrices con el fin de incorporar el componente de cambio climático en 
la planificación territorial y sectorial.  

5. Participar en el diseño y aplicación de incentivos para la conservación (esquemas 
de pago por servicios ecosistémicos, mecanismos para compartir beneficios).   

6. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la 
incorporación de la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, la gestión 
de microcuencas abastecedoras, y la adaptación y mitigación al cambio climático. 

7. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la 
biodiversidad, la incorporación de la dimensión ambiental en la producción 
agropecuaria, la gestión de microcuencas abastecedoras, y la adaptación y 
mitigación al cambio climático. 

8. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, 
y Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales  

9. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

10. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado y a particulares en 
procesos relacionados con el ordenamiento, conservación y aprovechamiento 
sostenible de la biodiversidad, la incorporación de la dimensión ambiental en la 
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producción agropecuaria, la gestión de microcuencas abastecedoras, y la 
adaptación y mitigación al cambio climático. 

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

12. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
13. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
14. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las 

acciones de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por 
el Director General. 

15. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

16. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

17. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

18. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

19. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de policía de 
conformidad con las leyes y reglamentos y ejercer la función de máxima autoridad 
ambiental otorgada por la ley. 

20. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

21. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Corporación lo defina. 

22. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* La gestión institucional en materia de biodiversidad y de microcuencas abastecedoras es 
integral, se articula con otros ámbitos como recurso hídrico, bosques, suelos, sistemas de 
producción y cambio climático. 
* La información sobre biodiversidad, microcuencas abastecedoras y cambio climático se 
incorpora oportunamente a la línea base ambiental de la Corporación. 
* Los procesos misionales de la Corporación incorporan información relacionada con el 
ordenamiento de la biodiversidad.  
* Las entidades territoriales, sectores productivos y organismos del SINA regional son 
asesoradas en temas de ordenamiento de la biodiversidad, incorporación de la dimensión 
ambiental en la producción agropecuaria, con oportunidad y calidad. 
* Se generan directrices sobre adaptación y mitigación al cambio climático, para ser 
incorporados en instrumentos de planificación territorial y sectorial. 
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI. 
* Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría permanentemente 
relacionada con los temas de planificación y ordenamiento ambiental. 
* Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son entregados 
de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad.  
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
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* Normatividad y políticas ambientales  
* Planificación y ordenamiento ambiental del territorio 
* Conocimientos sobre Biodiversidad, cambio climático y producción agropecuaria 
sostenible 
* Formulación y gestión de proyectos 
* Conocimientos en SIG  
* Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  
* Contratación Estatal 
* Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos  
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título profesional en Ingenierías 

Forestal, Agronómica, Ambiental, 

Agronomía, Biología, Ecología,  

Administración del Medio Ambiente, 

Medicina Veterinaria y Zootecnia, y 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del aprovechamiento de los recursos 
naturales asociados a las actividades mineras e hidroenergéticas y de aprovechamiento de 
recursos del subsuelo.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 
1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 

programas y proyectos relativos a la misión institucional, especialmente en relación 
con los proyectos mineros e hidroenergéticos y licencias ambientales. 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con 
gestión los proyectos mineros y licencias ambientales. 

3. Efectuar seguimiento, control y monitoreo en materia de proyectos mineros, 
hidroenergéticos y licencias ambientales. 

4. Gestionar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y 
de gestión de calidad de Corpocaldas en el componente de aguas subterráneas, 
permisos de ocupación de cauces, proyectos mineros e hidroenergéticos y licencias 
ambientales. 

5. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes 
relacionadas con la gestión del recurso hídrico, proyectos mineros e 
hidroenergéticos y licencias ambientales. 

6. Evaluar estudios para el otorgamiento de permisos de ocupación de cauce, 
exploración y explotación de aguas subterráneas y termales, licencias ambientales y 
proyectos mineros e hidroenergéticos. 

7. Presentar informes periódicos sobre la ejecución de funciones y resultados 
obtenidos. 

8. Promover la coordinación entre entidades públicas y privadas, organizaciones no 
gubernamentales, entidades territoriales, universidades y otros agentes sociales e 
institucionales, a fin de favorecer el cumplimiento óptimo y eficiente de las funciones 
institucionales. 

9. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

10. Orientar a los municipios y a los usuarios de Corpocaldas en los temas relacionados 
con el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales. 

11. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

12. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de  desempeño y la naturaleza del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control en materia de aguas subterráneas y 
termales, proyectos mineros e hidroenergéticos, licencias ambientales y ocupación de 
cauces, se realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de gestión de calidad de 
Corpocaldas  
* El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico subterráneo, 
permisos de ocupación de cauce, los proyectos mineros e hidroenergéticos, y otros 
proyectos que requieren de licencias ambientales en el departamento de Caldas 
permanece debidamente actualizado y la información es analizada para apoyar procesos 
de toma de decisiones para la ejecución de proyectos ambientales.  
* La producción industrial y minera en el departamento de Caldas dispone de 
instrumentos y criterios claros para el cumplimiento de la normatividad ambiental y para la 
implementación de pautas de producción más limpia y sostenible.  
* Los planes, programas y proyectos están debidamente articulados, con enfoque integral 
y favorecen el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente  
* El ejercicio de la Autoridad Ambiental por parte de Corpocaldas se realiza con criterios 
de Desarrollo Sostenible, de manera transparente y con criterios técnicos claros y 
debidamente conocidos por los usuarios de los recursos naturales del departamento de 
Caldas. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Disciplinario Único  
* Normatividad ambiental  
* Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas  
* Manual de interventoría de Corpocaldas  
* Plan de gestión ambiental regional  
* Plan de acción Trianual  
* Plan Operativo anual de inversiones  
* Planes de Ordenamiento Territorial  
* Políticas Ambientales  
* Plan Nacional de Desarrollo  
* Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes  
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  
* Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, 
permisos de ocupación de cauce, proyectos de minería e hidroenergéticos y 
aprovechamiento de aguas subterráneas. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Título Profesional en: Geología o 

Ingeniería Geológica y  

¶ Título de postgrado en la 

modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la 

ley 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del aprovechamiento de los recursos 
naturales asociados a las actividades industriales, construcción, operación y manejo de 
rellenos sanitarios, escombros, gestión integral de residuos sólidos y peligrosos y 
producción más limpia.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos relativos a la misión institucional, especialmente en relación 
con la gestión integral de los residuos sólidos y peligrosos, procesos de producción 
más limpia y licencias ambientales. 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con 
gestión integral de los residuos sólidos y peligrosos, producción más limpia y 
licencias ambientales. 

3. Efectuar seguimiento, control y monitoreo en materia de proyectos de gestión 
integral de los residuos sólidos y peligrosos y licencias ambientales. 

4. Gestionar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y 
de gestión de calidad de Corpocaldas en el componente de residuos sólidos y 
peligrosos, y licencias ambientales. 

5. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes 
relacionadas con la gestión integral de los residuos sólidos y peligrosos y licencias 
ambientales. 

6. Evaluar estudios para el otorgamiento de autorizaciones para la disposición final de 
escombros,  aprobación de planes de contingencia y licencias ambientales. 

7. Presentar informes periódicos sobre la ejecución de funciones y resultados 
obtenidos. 

8. Promover la coordinación entre entidades públicas y privadas, organizaciones no 
gubernamentales, entidades territoriales, universidades y otros agentes sociales e 
institucionales, a fin de favorecer el cumplimiento óptimo y eficiente de las funciones 
institucionales 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

11. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 
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12. Orientar a los municipios y a los usuarios de Corpocaldas en los temas relacionados 
con el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales. 

13. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de  desempeño y la naturaleza del empleo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La gestión institucional en materia de la formulación de los Planes de Gestión 
Integral de residuos sólidos, PGIRS, municipales con enfoque a los proyectos de 
aprovechamiento, tratamiento y disposición final de los residuos sólidos ordinarios y 
especiales generados en los municipios del departamento de Caldas; así como la 
gestión integral de los residuos peligrosos en el departamento su aprovechamiento 
y los planes de devolución posconsumo definidos por la normatividad ambiental 
vigente que articula la gestión en otros ámbitos como bosques, suelos, sistemas de 
producción e involucra los aspectos relativos al mejoramiento, conservación y uso 
sostenible de Los recursos naturales en las cuencas del departamento de Caldas. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes 
de evaluación, seguimiento, monitoreo y control en materia de rellenos sanitarios, 
almacenamiento, aprovechamiento y tratamiento de residuos sólidos y peligrosos 
escombros y licencias ambientales que se realizan de acuerdo con lo establecido en 
el Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas  

¶ La producción industrial en el departamento de Caldas dispone de instrumentos y 
criterios claros para el cumplimiento de la normatividad ambiental y para la 
implementación de pautas de producción más limpia y sostenible. 

¶ Los planes, programas y proyectos están debidamente articulados, con enfoque 
integral y favorecen el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente. 

¶ El ejercicio de la Autoridad Ambiental por parte de Corpocaldas se realiza con 
criterios de Desarrollo Sostenible, de manera transparente y con criterios técnicos 
claros y debidamente conocidos por los usuarios de los recursos naturales del 
departamento de Caldas. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Disciplinario Único  
* Normatividad ambiental  
* Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas  
* Manual de interventoría de Corpocaldas  
* Plan de gestión ambiental regional  
* Plan de acción Trianual  
* Plan Operativo anual de inversiones  
* Planes de Ordenamiento Territorial  
* Políticas Ambientales  
* Plan Nacional de Desarrollo  
* Planes de gestión Integral de Residuos sólidos, PGIRS, de los 27 municipios del 
departamento de Caldas. 
* Plan de Gestión Integral de Residuos Peligrosos de Caldas. 
* Plan Institucional de Gestión Ambiental, PIGA. 
* Plan de Gestión para las compras públicas sostenibles.  
* Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes  
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  
* Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, 
autorizaciones para la construcción de escombreras, proyectos de aprovechamiento, 
tratamiento y disposición final de residuos sólidos y peligrosos y de producción más limpia 
en todos los sectores productivos. 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título Profesional en: Ingeniería 

Química y  

¶ Título de postgrado en la modalidad 

de especialización en áreas 

relacionadas con las funciones del 

cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la ley 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del aprovechamiento de los recursos 
naturales asociados a las actividades mineras e hidroenergéticas y de aprovechamiento de 
recursos del subsuelo.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos relativos a la misión institucional, especialmente en relación 
con los proyectos mineros e hidroenergéticos y licencias ambientales. 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con 
gestión los proyectos mineros y licencias ambientales. 

3. Efectuar seguimiento, control y monitoreo en materia de proyectos mineros, 
hidroenergéticos y licencias ambientales. 

4. Gestionar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y 
de gestión de calidad de Corpocaldas en el componente de aguas subterráneas, 
permisos de ocupación de cauces, proyectos mineros e hidroenergéticos y licencias 
ambientales. 

5. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes 
relacionadas con la gestión del recurso hídrico, proyectos mineros e 
hidroenergéticos y licencias ambientales. 

6. Evaluar estudios para el otorgamiento de permisos de ocupación de cauce, 
exploración y explotación de aguas subterráneas y termales, licencias ambientales y 
proyectos mineros e hidroenergéticos. 

7. Presentar informes periódicos sobre la ejecución de funciones y resultados 
obtenidos. 

8. Promover la coordinación entre entidades públicas y privadas, organizaciones no 
gubernamentales, entidades territoriales, universidades y otros agentes sociales e 
institucionales, a fin de favorecer el cumplimiento óptimo y eficiente de las funciones 
institucionales. 

9. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

10. Orientar a los municipios y a los usuarios de Corpocaldas en los temas relacionados 
con el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales. 

11. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

12. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de  desempeño y la naturaleza del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control en materia de aguas subterráneas y 
termales, proyectos mineros e hidroenergéticos, licencias ambientales y ocupación de 
cauces, se realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de gestión de calidad de 
Corpocaldas. 
* El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico subterráneo, 
permisos de ocupación de cauce, los proyectos mineros e hidroenergéticos, y otros 
proyectos que requieren de licencias ambientales en el departamento de Caldas 
permanece debidamente actualizado y la información es analizada para apoyar procesos 
de toma de decisiones para la ejecución de proyectos ambientales.  
* La producción industrial y minera en el departamento de Caldas dispone de 
instrumentos y criterios claros para el cumplimiento de la normatividad ambiental y para la 
implementación de pautas de producción más limpia y sostenible.  
* Los planes, programas y proyectos están debidamente articulados, con enfoque integral 
y favorecen el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente  
* El ejercicio de la Autoridad Ambiental por parte de Corpocaldas se realiza con criterios 
de Desarrollo Sostenible, de manera transparente y con criterios técnicos claros y 
debidamente conocidos por los usuarios de los recursos naturales del departamento de 
Caldas. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Disciplinario Único  
* Normatividad ambiental  
* Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas  
* Manual de interventoría de Corpocaldas  
* Plan de gestión ambiental regional  
* Plan de acción Trianual  
* Plan Operativo anual de inversiones  
* Planes de Ordenamiento Territorial  
* Políticas Ambientales  
* Plan Nacional de Desarrollo  
* Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes  
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  
* Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, permisos de 
ocupación de cauce, proyectos de minería e hidroenergéticos y aprovechamiento de aguas 
subterráneas. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Título Profesional en: Geología o Ingeniería 

Geológica y  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del aprovechamiento de los recursos 
naturales y el medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el 
componente biótico.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con Biodiversidad con 
énfasis en el componente biótico. 

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los Recursos 
Naturales y Ambiente con especificidad en el componente biótico. 

3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a las licencias 
ambientales y planes de manejo ambiental previstos en la ley para regular el desarrollo de 
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con el componente biótico solicitados 
por los usuarios internos y externos. 

5. Orientar al sector público y privado y a particulares en actividades relacionadas con el 
componente biótico en el Departamento de Caldas.  

6. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de conformidad con las 
leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función institucional de autoridad ambiental. 

7. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y elaborar 
informes relacionados con dichos planes. 

8. Mantener  actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión integrado en lo 
concerniente al componente biótico. 

9. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su cargo y 
consolidar los informes respectivos.  

12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación intra e inter 
institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

13. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

14. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en los 
términos que la Corporación lo defina. 

15. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de 
desempeño y la naturaleza del empleo.  

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
¶  Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del aprovechamiento de los recursos naturales y el 
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medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el componente biótico, se realizan de 
acuerdo con lo establecido en el Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la biodiversidad en el componente biótico, 
permanece debidamente actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades ambientales de la 
jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas de Biodiversidad en el componente 
biótico. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de las entidades territoriales está acorde con la normatividad 
ambiental.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la cultura 
institucional. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política 

¶ Plan de gestión ambiental regional 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial. 

¶ Políticas Ambientales. 

¶ Plan Nacional de Desarrollo. 

¶ Licencias ambientales y planes de manejo ambiental  

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de bosques y 
ecosistemas, manejo y aprovechamiento. 

¶ Protocolos de muestreo y análisis de muestras del componente biótico. 

¶ Código Disciplinario Único. 

¶ Normatividad ambiental.  

¶ Normas de Contratación e Interventoría.  

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones. 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA FORESTAL ó  

¶ Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos NBC: 

BIOLOGIA ó  

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, Núcleo 

Básico del conocimientos NBC 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS 

AGROPECUARIAS 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado 

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el 
medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el recurso hídrico.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 

1. Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con el recurso 
hídrico.  

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los Recursos 

Naturales y Ambiente con especificidad en recurso hídrico.  
3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a las 

concesiones y los permisos previstos en la ley para el uso, manejo y aprovechamiento 
de los recursos naturales renovables o para regular el desarrollo de actividades que 
afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Orientar y ejecutar las actividades de evaluación y seguimiento de los programas, 
planes y proyectos asociados con el uso eficiente y ahorro de agua en proyectos que 
hacen uso, manejo y aprovechamiento del recurso hídrico o para regular el desarrollo 
de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

5. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con recurso hídrico solicitados 
por los usuarios internos y externos. 

6. Orientar y asesorar al sector público y privado en actividades relacionadas con el 

recurso hídrico del Departamento de Caldas.  
7. Generar el soporte técnico para la determinación de oferta hídrica y caudales 

ambientales en zonas hidrográficas del departamento de Caldas, y en atención a 
proyectos con solicitudes para el uso y aprovechamiento del recurso hídrico. 

8. Generar el soporte técnico y analítico para la liquidación de las tasas por uso de los 
recursos naturales, retributivo y compensatorio, derivado del aprovechamiento de los 

recursos y demás instrumentos económicos previstos en las normas sobre la materia.  
9. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de conformidad 

con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función institucional de 
autoridad ambiental. 

10. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

11. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente al recurso hídrico. 

12. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General.  

13. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  
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14. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  

15. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

16. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

17. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

18. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 

área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, permanece 
debidamente actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en 
recurso hídrico se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido 
en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados al recurso hídrico. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, Arquitectura, 

Urbanismo y afines, Núcleos Básicos NBC: 

INGENIERIA CIVIL, otras Ingenierías 

(HIDROLOGIA) 

¶  Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

 

* Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

Experiencia 
 
¶ Trece (13) meses de 

experiencia profesional 
relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar las acciones para prevenir y mitigar los incendios forestales en el 
Departamento de Caldas y dirigir el desarrollo de las actividades realizadas por los técnicos 
de la Corporación en lo relativo a la flora.   
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con 
Biodiversidad con énfasis en flora. 

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y Ambiente con especificidad en flora. 

3. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución de actividades para la 
prevención, mitigación y control de incendios forestales en el Departamento de 
Caldas. 

4. Dirigir el desarrollo de las actividades realizadas por los técnicos de la Corporación 
en lo relativo a la flora. 

5. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y el Medio Ambiente con especificidad en flora. 

6. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

7. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Entidad lo defina. 

8. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y 
el sistema de gestión integrado. 

9. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a 
su cargo y consolidar los informes respectivos. 

12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

13. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de  desempeño y la naturaleza del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  
Realizar las actividades conforme a los procedimientos del sistema de gestión integrado 
en lo referente a Biodiversidad y flora.  
* El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la biodiversidad y la flora, 
permanece debidamente actualizado. 
 * El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  
* La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en flora 
se efectúan de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la 
normatividad vigente.  
* Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas de prevención y control de 
incendios forestales. 
* La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ * Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de bosques y 
ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de bosque natural.  

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título Profesional en Ingeniería Forestal, 

Agronomía, Administración Ambiental, 

Ingeniería Agroforestal,  y  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con 

las funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de 
experiencia profesional 
relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el 
medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en flora. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 

1. Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con 
Biodiversidad con énfasis en flora. 

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y Ambiente con especificidad en flora. 

3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a los 
permisos, autorizaciones y salvoconductos previstos en la ley para el uso, manejo, 
aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para regular 
el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con flora solicitados por los 
usuarios internos y externos. 

5. Orientar y asesorar al sector público y privado y a particulares en actividades 
relacionadas con la flora del Departamento de Caldas. 

6. Generar el soporte técnico y analítico para la liquidación de las tasas por uso de los 
recursos naturales, retributivo y compensatorio, derivado del aprovechamiento de 
los recursos y demás instrumentos económicos previstos en las normas sobre la 
materia. 

7. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental. 

8. Gestionar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y 
de gestión de calidad de la Corporación en el componente de biodiversidad con 
énfasis en flora. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Mantener  actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente a la flora. 

11. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General. 

12. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
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intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
15. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 

asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 
16. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 

en los términos que la Corporación lo defina. 
17. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 

área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados conforme 
a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la biodiversidad en flora, permanece 
debidamente actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades ambientales de la 
jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en flora se efectúa 
de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas de Biodiversidad en flora. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la normatividad 
ambiental.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la cultura 
institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de bosques y 
ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de bosque natural.  

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Título Profesional en Ingeniería: 
Forestal, Ambiental o Agronómica y 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la ley. 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

Central 

Profesional Especializado 14 

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el 
medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el recurso hídrico. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 

1. Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con el recurso 
hídrico. 

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y Ambiente con especificidad en recurso hídrico. 

3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a las 
concesiones y los permisos previstos en la ley para el uso, manejo y 
aprovechamiento del recurso natural renovable o para regular el desarrollo de 
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con recurso hídrico solicitados 
por los usuarios internos y externos. 

5. Orientar y asesorar al sector público y privado y a particulares en actividades 
relacionadas con el recurso hídrico del Departamento de Caldas. 

6. Controlar y ejecutar las actividades asociadas a los procesos de ordenamiento del 
recurso hídrico y/o reglamentación de vertimientos líquidos. 

7. Generar el soporte técnico y analítico para la liquidación de las tasas por uso de los 
recursos naturales, retributivo y compensatorio, derivado del aprovechamiento de 
los recursos y demás instrumentos económicos previstos en las normas sobre la 
materia. 

8. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente al recurso hídrico. 

11. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General. 

12. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

15. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 



 
 
 
 
 
 
 

 

82 

 

16. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

17. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, permanece 
debidamente actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en 
recurso hídrico se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido 
en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados al recurso hídrico. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título Profesional en: Ingenierías Química, 

Ambiental, Sanitaria y  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con 

las funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del aprovechamiento de los recursos 
naturales y el medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en fauna. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 

1. Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con 
Biodiversidad con énfasis en fauna. 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionados con 
la biodiversidad con especificidad en fauna.  

3. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos corporativos relacionados con la biodiversidad con énfasis 
en fauna. 

4. Promover y gestionar actividades tendientes Conservar, manejar, restaurar y hacer 
uso sostenible de la fauna silvestre en Caldas y elaborar los informes pertinentes. 

5. Gestionar los recursos necesarios para mantener actualizados los sistemas de 
información y de gestión de calidad de la Corporación en el componente de 
biodiversidad con énfasis en fauna 

6. Gestionar con autoridades municipales y de policía la coordinación de acciones para 
el control de movilización y comercialización de productos y subproductos de la 
diversidad biológica. 

7. Promover la coordinación entre entidades públicas y privadas, organizaciones no 
gubernamentales, entidades territoriales, universidades y otros agentes sociales e 
institucionales, a fin de favorecer el cumplimiento óptimo y eficiente de las funciones 
institucionales con énfasis en la gestión de la Fauna silvestre  

8. Orientar a las entidades territoriales, instituciones y  usuarios de Corpocaldas en 
temas relacionados con la conservación, manejo y aprovechamiento de la fauna 
silvestre. 

9. Contribuir en la Planificación Ambiental del Territorio en aspectos relacionados con 
la biodiversidad en lo relacionado con la fauna. 

10. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

11. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  

12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

13. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
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¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶  El sistema de información sobre la calidad y estado de la biodiversidad en fauna, 
permanece debidamente actualizado y sus contenidos son analizados para apoyar 
procesos de toma de decisiones en materia de necesidades de conservación y 
posibilidades de aprovechamiento. 

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en fauna 
se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la 
normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional y demás usuarios son asesorados en temas de 
Biodiversidad en fauna 

¶  La fauna incautada y administrada por Corpocaldas es manejada con estándares y 
protocolos técnicos Rigurosos 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Técnicas y protocolos de gestión de fauna silvestre 

¶ Pautas de conservación, manejo y uso sostenible de especies de fauna silvestre in situ, 
ex situ y en peligro. 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial. 

¶ Programas y planes de conservación de especies de fauna silvestre en peligro   

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Medicina de la conservación de la fauna silvestre.  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Título Profesional en Medicina 
Veterinaria,  Zootecnia o Biología y 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la ley. 
 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

14 

38 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del aprovechamiento de los recursos 
naturales y el medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en recurso aire.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos relativos a la misión institucional, especialmente en relación 
con el recurso aire, la Gestión Ambiental Urbana y la producción más limpia.  

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y Ambiente con especificidad en el recurso aire.  

3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a los 
permisos, autorizaciones y certificaciones previstos en la ley para el uso, manejo, 
aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para regular 
el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con el recurso aire solicitados 
por los usuarios internos y externos. 

5. Orientar y asesorar al sector público y privado y a particulares en actividades 
relacionadas con el recurso aire y la Gestión Ambiental Urbana del Departamento 
de Caldas.  

6. Generar el soporte técnico y analítico para la liquidación de las tasas por uso de los 
recursos naturales, retributivo y compensatorio, derivado del aprovechamiento de 
los recursos y demás instrumentos económicos previstos en las normas sobre la 
materia.  

7. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental.  
8. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

9. Mantener  actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente al recurso aire. 

10. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General.  

11. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  

12. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  
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13. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

14. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

15. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

16. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad del recurso aire, permanece debidamente 
actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, monitoreo y control del recurso aire se efectúa de acuerdo 
con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas del recurso aire y gestión 
ambiental urbana. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política de Prevención y Control de la Contaminación del Aire.  

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Título Profesional en Ingeniería: Química o 
Ambiental y 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Experiencia 
 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar el Subproceso de Gestión para el Desarrollo Humano en lo relacionado con la 
ejecución de los planes, programas y proyectos de la dependencia y los del Subproceso 
Cultura del Servicio y Atención al Ciudadano.  
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Ejecutar y controlar los planes de bienestar social y estímulos, de emergencias y 
contingencias, de capacitación y los demás programas y proyectos del Subproceso de 
Gestión para el Desarrollo Humano con miras al mejoramiento continuo de la 
productividad del recurso humano de la entidad. 

2. Liderar el Subproceso de Cultura del Servicio y Atención al Ciudadano. 
3. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación intra e 

inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
4. Elaborar los estudios previos necesarios para la elaboración de los contratos 

concernientes a las actividades del Subproceso y realizar la supervisión a los contratos 
o convenios para los cuales sea designado por el Director General. 

5. Participar en las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Corporación lo defina. 

6. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
V Las actividades relacionadas con Salud Ocupacional, Bienestar Social, Incentivos y 

Capacitación deben estar ajustadas a los planes y programas que para el efecto haya 
elaborado la Corporación.  

V La inducción de los servidores públicos se realizan oportunamente y se debe aplicar los 
instrumentos diseñados por la corporación.  

V Las jornadas de inducción se realizan cada dos años o cuando se presente alguna 
variación en las normas legales. 

V Las novedades que se reporten en la oficina de Peticiones, Quejas y Reclamos deben 
tener un trámite ágil y asertivo. 

V Las interventorías que le sean designadas se deben ejecutar de acuerdo al Manual de 
Interventoría de la Corporación. 

V La gestión del cargo se realiza bajo principios de calidad, celeridad y eficiencia y ante 
todo orientada a la excelencia en el servicio al cliente interno y externo. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política de Colombia 

¶ Plan Nacional de Desarrollo 

¶ Administración Recursos Humanos Sector Público   

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Contratación Estatal 

¶ Manual de Interventoría Corpocaldas 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 

 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, 

Núcleo Básico del conocimientos NBC: 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, 

ECONOMIA, ó  

¶ Área de conocimiento Ciencias Sociales Y 

Humanas , Núcleo Básico del 

conocimientos NBC: PSICOLOGIA, 

TRABAJO SOCIAL ó 

¶ Área de conocimiento Ciencias de la 
Salud, Núcleo Básico del conocimientos 

NBC: Otros Programas de Ciencias de la 
Salud (SALUD OCUPACIONAL) 

 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley 

 

Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Administrar y ejecutar las acciones necesarias para el buen funcionamiento del Laboratorio 
Ambiental y mantener acreditado el Sistema de Gestión de Calidad del Laboratorio Ambiental. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Elaborar el plan de acción de corto, mediano y largo plazo del Laboratorio Ambiental 
2. Establecer y gestionar el de suministro de equipos, insumos, reactivos, así como 

mantenimiento y calibración de equipos para el funcionamiento del Laboratorio. 
3. Ejecutar y supervisar los procedimientos establecidos en los Manuales aprobados 

dentro del Sistema de Gestión de Calidad para el Laboratorio Ambiental, para el 
muestreo, análisis e informes de resultados de parámetros fisicoquímicos y 
microbiológicos de aguas residuales, subterráneas, superficiales y termales. 

4. Ejecutar proyectos relativos al monitoreo del recurso hídrico del Departamento.  
5. Generar informes periódicos sobre la gestión del Laboratorio Ambiental. 
6. Mantener actualizados los sistemas de información y de gestión integrado de la 

Corporación en lo relacionado con el Laboratorio Ambiental.   
7. Promocionar en la comunidad de interés los servicios que presta el laboratorio. 
8. Prestar el apoyo requerido por las áreas misionales de la Corporación y realizar los 

análisis que le sean solicitados. 
9. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 

ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente 
10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 

asignados. 
11. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 

los términos que la Entidad lo defina. 
12. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 

planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación, y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

15. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 
sistema de  gestión integrado 

16. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de trámites 
que estén relacionados con el Laboratorio Ambiental, que mejoren la atención al 
ciudadano. 

17. Aplicar las normas y principios del sistema de gestión integrado para garantizar el logro 
de una cultura del servicio. 

18. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
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el Director General. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ El  Sistema de  gestión de calidad del laboratorio ambiental permanece acreditado, es 
conocido por todos los servidores públicos que laboran en el laboratorio y se articula 
con el sistema de gestión integrado de la Corporación. 

¶ Los procedimientos de  muestreos de aguas, técnicas de  análisis y preparación de 
informes de resultados del laboratorio, se realizan de acuerdo con lo establecido en el  
Sistema de  gestión de calidad del laboratorio ambiental. 

¶ La información relativa a la gestión administrativa y técnica del laboratorio ambiental de 
Corpocaldas permanece actualizada y disponible para consultas de usuarios internos. 

¶ La información relativa a la calidad de las fuentes de agua de Caldas es debidamente 
analizada, procesada y sistematizada de tal forma que permanece disponible para 
análisis y toma de decisiones en materia de intervención de fenómenos de 
contaminación. 

¶ La gestión del Laboratorio Ambiental de Corpocaldas se desarrolla en coordinación con 
las  dependencias que la requieran. 

¶ Los informes técnicos, las comunicaciones y los demás documentos que se producen 
en el Laboratorio Ambiental son redactados y presentados de forma adecuada. 

¶ El laboratorio es reconocido por la calidad de sus análisis; se mantiene actualizado en 
prácticas y normas y procedimientos relacionados con análisis de la calidad del agua. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad ambiental en lo atinente a su área de desempeño 

¶ Sistema de gestión de calidad  

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Normas de Contratación e  Interventoría 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Sistema de gestión de calidad para el laboratorio Ambiental 

¶ Plan de Gestión Ambiental Regional  

¶ Plan Operativo anual de inversiones 

¶ Estándar métodos (análisis de laboratorio) 

¶ Norma ISO 17025 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes 

¶ Protocolos de muestreo y análisis de muestras de agua y aire 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Título Profesional en:  Química, Ingeniería 
Química o  Bacteriología y 

 

¶ Título de Postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con la 
naturaleza del cargo y 

 

¶ Tarjeta  o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

 
Experiencia 

 
Å Trece (13) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Realizar las actuaciones y trámites jurídicos necesarios para recuperar los valores adeudados 
por todo concepto a la Corporación y resolver los reclamos y aclaraciones frente a estos. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Especializado  

 
1. Tramitar los procesos administrativos de cobro coactivo de la entidad. 
2. Proyectar respuestas a Derechos de Petición relacionados con  jurisdicción coactiva y 

reclamos y aclaraciones frente al cobro de tasa retributiva y tasa por uso de agua. 
3. Negociar y proyectar acuerdos de pago con sus anexos (Tablas de amortización de 

capital). 
4. Prestar asistencia en materia de sostenibilidad contable a la Subdirección 

Administrativa y Financiera, cuando se requiera. 
5. Proyectar conceptos jurídicos cuando así se requiera. 
6. Rendir informes necesarios según su dependencia. 
9. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 

en los términos que la Entidad lo defina. 
10. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 

planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

11. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de gestión integral le sean asignados. 
12. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 

cargo y consolidar los informes respectivos. 
13. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra 

e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
14. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 

logro de una cultura del servicio. 
15. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 

información y el Sistema de Gestión Integrado. 
16. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 

ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 
17. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 

el Director General. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Acuerdos de pago, con el cumplimiento de los requisitos legales, cuando los deudores 
manifiesten su voluntad de suscribirlos. 

¶ Mandamientos de pago librados, una vez agotada la instancia de cobro persuasivo, sin 
éxito, por parte de la Subdirección Administrativa y Financiera. 



 
 
 
 
 
 
 

 

92 

 

¶ Imposición de medidas ejecutivas, así como su correspondiente registro para obtener 
el pago forzoso de las acreencias a favor de la Corporación. 

¶ Resoluciones resolviendo de conformidad con la ley reclamos y aclaraciones frente al 
cobro de tasa retributiva y tasa por utilización de agua. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política 

¶ Normativa Ambiental 

¶ Estatuto tributario 

¶ Código Contencioso Administrativo 

¶ Normas de Contratación e Interventoría  

¶ Sistema de Gestión de Calidad  

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo básico 

del conocimiento: NBC DERECHO. 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley. 
 

 
Experiencia 

 
Å Trece (13) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Gestionar las actividades de la Tesorería de la entidad y responder por el recaudo 
disponibilidad, manejo, custodia e inversión adecuada de los recursos financieros de la 
entidad. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Hacer cumplir las políticas que rigen los asuntos financieros en lo relacionado con el 
recaudo, la disponibilidad, el manejo, la custodia y la inversión adecuada de los 
recursos financieros de la entidad. 

2. Mantener actualizado el plan de gestión del riesgo de la Tesorería. 
3. Gestionar con su superior inmediato las acciones para garantizar las fuentes y  usos de 

los recursos financieros, así como las negociaciones propias de la tesorería, con fin 
obtener los mejores rendimientos del mercado, por la colocación de los excedentes de 
liquidez de la tesorería. 

4. Efectuar análisis periódicos que reflejen la situación de tesorería  de la entidad. 
5. Controlar que existan los fondos suficientes para dar cumplimiento a los planes de 

pagos autorizados. 
6. Presentar diariamente el informe de tesorería.  
7. Aplicar las medidas de seguridad necesarias que aseguren el correcto desembolso y 

pago  de las obligaciones de la Corporación.   
8. Administrar, manejar y controlar el PAC. 
9. Identificar y registrar y o aclarar las partidas pendientes en las conciliaciones bancarias 
10. Revisar chequeras, verificar su contenido y controlar la existencia de las mismas. 
11. Elaborar cuentas de cobro por concepto de anticipos, avances y aportes y otros que 

sean requeridos.   
12. Estudiar, proponer y controlar la aplicación de sistemas y procedimientos para el 

manejo y seguridad de los fondos y títulos valores. 
13. Proponer la apertura, sustitución o cancelación de cuentas corrientes o de ahorros 

elaborando los estudios pertinentes y de acuerdo a las normas establecidas.  
14. Mantener comunicación pertinente con las entidades financieras establecidas en la 

ciudad, para solicitar nuevos servicios o mejorar los existentes. 
15. Verificar la recepción y registro oportuno de los ingresos apropiados por recursos del 

gobierno nacional o por convenios ínter administrativos. 
16. Velar y responder por la debida custodia del dinero, chequeras y demás títulos valores 

de la entidad. 
17. Velar por la seguridad de la transaccionalidad en las operaciones de la Tesorería. 
18. Responder por la seguridad interna del área de Tesorería.   
19. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 

ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 
20. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 

asignados. 



 
 
 
 
 
 
 

 

94 

 

21. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Entidad lo defina. 

22. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación, y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

23. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

24. Constituir al cierre de cada vigencia fiscal las cuentas por pagar. 
25. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra 

e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
26. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 

sistema de  gestión integrado. 
27. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de trámites 

que estén relacionados con la Tesorería, que mejoren la atención al ciudadano. 
28. Velar porque todas las personas vinculadas al subproceso cumplan las normas y 

principios del sistema de gestión integrado para garantizar el logro de una cultura del 
servicio. 

29. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ El manejo de los recursos financieros de la entidad se realiza con base en las normas 
legales vigentes. 

¶ Las cuentas que se cancelan en la Corporación cumplen con todos los requisitos 
exigidos para el pago de las mismas. 

¶ Los pagos se hacen con transparencia y oportunidad. 

¶ El Programa Anual de Caja -PAC- se formula, ajusta y aplica de acuerdo a la las 
necesidades de la Corporación. 

¶ Las inversiones a corto, mediano y largo plazo se realizan bajo criterios de solidez, 
rentabilidad y transparencia y además cuentan con estrategias y metas definidas. 

¶ Se mantiene un riesgo bajo en las acciones de Tesorería. 

¶ Los empleados vinculados al subproceso conocen y aplican los principios del sistema 
de gestión integrado generándose una cultura del servicio. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad ambiental en lo atinente a su área de desempeño 

¶ Sistema de gestión de calidad  

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Normas de Contratación e  Interventoría 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Normatividad tributaria 

¶ Normas sobre administración pública 

¶ Ley General de Presupuesto 

¶ Plan Nacional de Contabilidad Pública 

¶ Manejo presupuestal y financiero de los recursos del Estado 

¶ Manejo de inversiones, compra y venta de títulos, valoración de portafolios 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Título profesional en Administración, 
Economía o Contaduría y 

 

¶ Título de Postgrado la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley. 

 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Administrar el proceso contable para garantizar la calidad, veracidad y oportunidad de la 
información, realizando su divulgación, garantizando el cumplimiento de las normas contables 
y tributarias. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Especializado de Contabilidad: 
 

1. Dirigir, coordinar y controlar los programas de contabilidad implementados en la 
entidad y proponer ajustes y actualizaciones. 

2. Revisar la correcta imputación contable y tributaria de las cuentas y las órdenes de 
pago. 

3. Estudiar y proponer reformas o ajustes al manejo contable de la entidad 
4. Elaborar los estados financieros de la entidad por cada periodo contable requerido. 
5. Analizar la información contable y los estados financieros para presentar los informes 

requeridos. 
6. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y normas reglamentarias del manejo 

contable de la entidad. 
7. Revisar y controlar el manejo de los libros exigidos de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 
8. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias y las demás con las dependencias 

o áreas que se requieran para garantizar la realidad de las cifras contables. 
9.  Estudiar y proponer reformas a los manuales contables y a los trámites de las cuentas. 
10. Asesorar a todas las dependencias de la Corporación en materia contable y financiera 
11. Hacer parte del Comité de Sostenibilidad Contable, proponer los ajustes y 

procedimientos que se requieran. 
12. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 

ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente 
13. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 

asignados. 
14. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 

los términos que la Entidad lo defina. 
15. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 

planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación, y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

16. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

17. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

18. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 
sistema de  gestión integrado 

19. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de trámites 
que estén relacionados con la Tesorería, que mejoren la atención al ciudadano. 
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20. Velar porque todas las personas vinculadas al subproceso cumplan las normas y 
principios del sistema de gestión integrado para garantizar el logro de una cultura del 
servicio. 

21. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La contabilidad de la entidad se lleva conforme a las normas establecidas por la 
Contaduría General de la Nación y las normas tributarias vigentes garantizando una 
oportuna, confiable y veraz información contable que cumpla con los requisitos para la 
presentación de los informes requeridos interna y externamente. 

¶ Los dictámenes a los estados financieros son emitidos sin salvedades. 

¶ La Contraloría no reporta hallazgos que afecten la razonabilidad de los estados 
financieros 

¶ Los empleados vinculados al subproceso conocen y aplican los principios del sistema 
de gestión integrado generándose una cultura del servicio. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad ambiental en lo atinente a su área de desempeño 

¶ Sistema de gestión de calidad  

¶ Código Único Disciplinario 

¶ Normas de Contratación e  Interventoría 
Á Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 

presentaciones.  
Á Plan General de la Contabilidad Pública 
Á Estatuto Tributario 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Título Profesional en:  Contaduría Pública y 
 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

  I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Elaborar, ejecutar, interpretar, analizar e informar sobre las actividades presupuestales de la 
entidad y velar por la correcta ejecución del presupuesto acorde con la normatividad vigente 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Especializado de Presupuesto: 
 

1. Colaborar con las diferentes dependencias de la entidad en la elaboración del 
presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia fiscal.  

2. Colaborar con las secciones de Contabilidad y Tesorería en la iniciación de cada 
vigencia fiscal, clasificando y parametrizando las cuentas  contables y presupuéstales  

3. Revisar y refrendar los certificados de disponibilidad presupuestal y registros 
presupuéstales emitidos por la sección de presupuesto 

4. Elaborar informes de ejecuciones presupuéstales de ingresos y gastos correspondientes 
a la vigencia en curso, reservas presupuéstales y cuentas por pagar  

5. Analizar y evaluar las ejecuciones presupuéstales de ingresos y gastos y proponer 
modificaciones de adiciones, reducciones o traslados.  

6. Adelantar los trámites necesarios para la elaboración de los acuerdos y resoluciones 
que modifican el presupuesto de la entidad y el programa anual de caja PAC.  

7. Prepara y presentar al Subdirector Administrativo y Financiero los informes sobre el 
avance de ejecución de los proyectos de inversión para la toma de decisiones.  

8. Elaborar los informes sobre ejecuciones presupuestales solicitados por las entidades de 
control y vigilancia, con la oportunidad y periodicidad  requerida, así como los solicitados 
por las diferentes dependencias de la entidad y organismos del orden departamental y 
nacional.  

9. Constituir al cierre de cada vigencia las reservas presupuéstales y elaborar las 
ejecuciones finales  de ingresos y gastos  para el informe financiero. 

10.   Elaborar los estados financieros y los informes de justificación de gastos  de los 
diferentes convenios firmados por la Corporación con entidades del orden nacional, 
territorial o municipal.  

11.   Asesorar a la Subdirección Administrativa y Financiera y a las demás dependencias de 
la entidad en materia presupuestal y financiera. 

12.   Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos que en materia presupuestal 
establezca la Ley y el Reglamento para el Manejo del Presupuesto de los Recursos 
Propios. 

13.   Mantener actualizada en todas las normas, leyes y decretos relacionados con el 
Estatuto General de Presupuesto y Planes Generales de Inversión, Gestión y Acción. 

14. Realizar la interventoría o supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el Director General. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ El Presupuesto se ejecuta de acuerdo a las normas presupuestales vigentes  
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¶ Los informes de ejecución de ingresos y gastos reflejan la situación presupuestal de la 
entidad. 

¶ El análisis de la información presupuesta y elaboración de informes con oportunidad, 
periodicidad y confiabilidad requerida, permiten mantener informado a las directivas 
sobre el avance de ejecución del presupuesto de ingresos y gastos, sirviendo de base 
para la toma de decisiones. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad Ambiental 

¶ Código Disciplinario Único  

¶ Estatuto Orgánico del Presupuesto 

¶ Estatuto Orgánico de Contratación 

¶ Informática Básica 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Título Profesional en:  Administración de 
Empresas, Economía ó Contaduría y 

 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley. 

 
 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Analizar, diseñar e implementar las tecnologías de información de la Corporación 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son Funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Liderar los proyectos y programas de sistemas conforme a los planes generales de 
desarrollo y a la estrategia informática de la corporación. 

2. Analizar, diseñar, desarrollar e implementar programas de cómputo necesarios para la 
Entidad. 

3. Supervisar la integración entre el análisis y diseño, la programación y desarrollo de los 
sistemas de la Corporación. 

4. Orientar las actividades de soporte, administración y operación de sistemas. 
5. Establecer para las respectivas dependencias, el desarrollo de manuales de métodos y 

procedimientos, tendientes al buen funcionamiento de las aplicaciones desarrolladas 
en sistemas. 

6. Brindar soporte técnico al sistema de información ambiental, al centro de 
documentación, y a los desarrollos de software que utiliza la Corporación. 

7. Elaborar un programa de asistencia a las dependencias para el correcto uso y manejo 
de los equipos, programas e información. 

8. Asesorar la compra y montaje de elementos de hardware y software. 
9. Elaborar estudios y planes de trabajo conducentes a cubrir diversas necesidades que 

en materia de subsistemas de información se presenten en la Corporación y 
someterlos a consideración del área respectiva. 

10. Estudiar los cambios tecnológicos de software y hardware y proponer alternativas para 
mantener actualizadas las herramientas del área de sistemas. 

11. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

12. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y 
de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

13. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y 
programas del área interna de su competencia. 

14. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones de 
la Corporación, y actuar como interventor en los casos designados por el Director 
General. 

15. Realizar la interventoría o supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el Director General. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Se facilita la toma de decisiones suministrando información oportuna y veraz 
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¶ Se optimiza la infraestructura de hardware, software, redes y comunicaciones de la 
Corporación para hacer más eficiente las labores de los usuarios internos de los 
sistemas. 

¶ Contribución al proceso de aprendizaje de los funcionarios de la Entidad en el uso de 
herramientas tecnológicas disponibles en la Corporación 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Análisis y diseño de sistemas de información 

¶ Plataformas tecnológicas 

¶ Bases de datos 

¶ Estandarización de tecnologías 

¶ Normatividad ambiental básica 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Conceptos básicos sobre Planeación 

¶ Sistema Único de Información de Trámites (SUIT)  

¶ Sistema de Información para la Vigilancia de la Contratación Estatal (SISE). 

¶ Metodologías de investigación y diseño de proyectos 

¶ Estatuto General de contratación de la administración pública 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Área de conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y Afines  Núcleo 

básico del conocimiento: NBC 

INGENIERIA DE SISTEMAS Y 

COMPUTACIÓN ó 

¶ Área de conocimiento Economía, 

Administración, Contaduría y afines, 

Núcleo básico del conocimiento: NBC 

ADMINISTRACION DE SISTEMAS 

INFORMATICOS 

 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo y  

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley. 

 

 
Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
14 
38 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión Inmediata   
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con los Recursos Naturales 
Renovables y el Medio Ambiente en la Subdirección de Infraestructura Ambiental y 
garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales en materia de manejo y 
conservación de los recursos naturales y el medio ambiente en el Departamento de 
Caldas. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 
1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de los planes, 

programas y proyectos relacionados con Biodiversidad, gestión de microcuencas y 
áreas de interés ambiental. 

2. Apoyar la elaboración de estudios e investigaciones relacionadas con 
Biodiversidad, gestión de microcuencas y áreas de interés ambiental. 

3. Participar en la consolidación de los informes de gestión de la Subdirección de 
Infraestructura Ambiental para otras dependencias de la Corporación, para el 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Organismos de Control y demás 
entidades que los requieran en gestión de microcuencas y áreas de interés 
ambiental. 

4. Realizar las actividades conforme a los procedimientos del sistema de gestión 
integrado en lo referente a Biodiversidad y gestión de microcuencas y áreas de 
interés ambiental. 

5. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado, y a particulares en 
actividades relacionadas con Biodiversidad y gestión de microcuencas y áreas de 
interés ambiental, con aplicación de la normatividad vigente existente sobre el 
tema. 

6. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes 
solicitudes  relacionadas con Biodiversidad, gestión de microcuencas y áreas de 
interés ambiental. 

7. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 
logro de una cultura del servicio. 

8. Asesorar y coordinar acciones con otras entidades públicas y privadas para la 
conservación de los recursos naturales, el medio ambiente y la biodiversidad, así 
como para la celebración de contratos y convenios que se requieran para obtener 
una eficaz ejecución de las funciones de la corporación. 

9. Realizar trabajos de asesoría técnica a la comunidad relacionados con acciones 
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concretas de diagnóstico, control, mitigación y recuperación ambiental y prevención 
de desastres. Efectuar las visitas e informes técnicos con la descripción, causas, 
efectos y recomendaciones para la solución de los problemas estudiados. 

10. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación, y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

11. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Entidad lo defina. 

12. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 
sistema de gestión integrado. 

13. Realizar interventoría o supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el Director General. 

14. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

15. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a 
su cargo y consolidar los informes respectivos. 

16. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector. 

17. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI 

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la biodiversidad, los 
ecosistemas estratégicos, la gestión de microcuencas y la producción sostenible 
permanece debidamente actualizado, y sirve de apoyo para la toma de decisiones 
en la ejecución de proyectos ambientales. 

¶ Los sectores productivos en el departamento de Caldas disponen de instrumentos 
y criterios claros para el cumplimiento de la normatividad ambiental y para la 
implementación de pautas en producción sostenible y en uso y manejo de 
biodiversidad 

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas 

¶ El seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en producción 
sostenible y uso y manejo de la biodiversidad se efectúan de acuerdo con 
protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad vigente. 

¶ Las entidades territoriales y entidades del SINA son asesoradas en temas de 
Biodiversidad, ecosistemas estratégicos y gestión de microcuencas y producción 
sostenible. 

¶ El ejercicio de la función ambiental en los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 
de una cultura del servicio. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política 

¶ Plan de gestión ambiental regional 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial 
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¶ Políticas Ambientales 

¶ Plan Nacional de Desarrollo 

¶ Conocimientos sobre Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, 
conservación de bosques y ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de 
bosque natural 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Normatividad ambiental en lo atinente a su área de desempeño 

¶ Normas de Contratación e Interventoría 

¶ Sistema de Gestión de Calidad 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 

¶ Título Universitario en Ingeniería: Forestal, 
Agro-forestal, Agrícola, Agronómica o 
Ambiental, Agrología, Biología, y 

 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

 

 
  Experiencia 

 

¶ Trece (13) meses de 
experiencia profesional 
relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar el desarrollo de acciones que promuevan la participación social en los procesos de 
planificación, gestión ambiental, control social y desarrollo regional adelantados por la 
entidad  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Promover la participación ciudadana en procesos de planificación y gestión 
ambiental local y regional a través de las instancias definidas por la Corporación y 
las que defina la normatividad correspondiente. 

2. Promover y desarrollar acciones de capacitación, orientación y asesoría que 
promuevan la participación social para la planificación y gestión ambiental. 

3. Difundir y promover los mecanismos de participación ciudadana y apoyar los 
mecanismos de control social. 

4. Asistir técnicamente los procesos que requieran participación social, para su 
adecuado desarrollo. 

5. Asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental de iniciativa comunitaria y 
socializar el conocimiento de las experiencias más representativas en la jurisdicción 
de la Corporación. 

6. Participar en la organización y desarrollo de las audiencias públicas que realice la 
Corporación. 

7. Diseñar y ejecutar programas, campañas, jornadas y demás eventos orientados a 
producir cambios en la cultura ambiental para la protección y conservación de los 
recursos naturales. 

8. Ejecutar los programas de divulgación y educación, no formal orientados al uso 
sostenible de los recursos naturales renovables, de acuerdo a la política nacional 
ambiental. 

9. Promover la organización y participación de la comunidad en torno a proyectos que 
eviten o disminuyan el deterioro del medio ambiente y los recursos naturales. 

10. Orientar y realizar la asesoría sobre educación ambiental y participación socio 
ambiental que se imparta a las comunidades étnicas (indígenas y negritudes) en el 
área de jurisdicción de Corpocaldas. 

11. Revisar los contenidos del material divulgativo, técnico y didáctico emanado por el 
proceso de Educación Ambiental y participación Ciudadana, para asegurar que se 
adecuen a las necesidades de la Corporación. 

12. Asesorar a los entes territoriales y a los sectores productivos en la inclusión y 
seguimiento de la dimensión ambiental en los planes de desarrollo y otros 
instrumentos de planificación. 

13. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, 
de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
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14.   Apoyar los procesos de planeación y gestión socio ambiental territorial en los que 
participe la Corporación, en el marco de las alianzas sectoriales que se 
establezcan para dicho propósito. 

15. Apoyar en el diseño y desarrollo de estrategias para la gestión de conflictos socio 
ambientales presentes en el territorio, a partir del desarrollo de diálogos 
multisectoriales. 

16. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

17. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
18. Participar en la realización de estudios tendientes al logro de los objetivos, planes 

y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

19. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

20. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las 
acciones de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por 
el Director General. 

21. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

22. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

23. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia. 

24. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

25. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

26. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Corporación lo defina. 

27. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

* Efectiva incorporación de los asuntos ambientales en instrumentos de planificación local y 
regional. 
* La Corporación genera instancias para la participación ciudadana en procesos de 
planificación y gestión ambiental.  
* Información veraz y oportuna para promover veedurías y participación ciudadana 
cualificada.  
* La representación de la entidad en los trabajos conjuntos con otras entidades se realiza 
en concordancia con los parámetros de coordinación y gestión institucional. 
* Se fortalecen las alianzas sectoriales para el desarrollo de procesos de gestión socio 
ambiental en la jurisdicción. 
* Se fortalecen los espacios de diálogo y concertación para la gestión de conflictos socio 
ambientales presentes en el territorio.  
* Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría permanentemente 
relacionada con los temas de educación ambiental y participación ciudadana. 
* Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son entregados 
de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad. 
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V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Normatividad y políticas ambientales  
* Código Disciplinario Único  
* Plan Nacional de Desarrollo  
* Planificación ambiental y planificación local y regional  
* Políticas nacionales en educación ambiental y participación ciudadana para la gestión 
ambiental  
* Metodologías de trabajo con comunidades 
* Conocimientos básicos sobre manejo y gestión de conflictos  
* Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Metodologías de investigación y diseño de proyectos  
* Estatuto General de contratación de la administración pública  
* Código Disciplinario Único 
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes y 
documentos técnicos. 
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área  de conocimiento Ciencias 

Sociales y Humanas, Núcleos 

básicos de conocimiento NBC: 

COMUNICACIÓN SOCIAL, 

SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL 

ó  

¶ Economía, Administración, 

contaduría y afines, Núcleos 

básicos de conocimiento NBC: 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA, 

DESARROLLO FAMILIAR 

¶  Título de postgrado en la 

modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las 

funciones del cargo, y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 
* Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Estructurar, actualizar y administrar la información que hace parte del Sistema de Información 
Ambiental como apoyo a la gestión de la Corporación.  
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del profesional especializado: 
 

1. Recopilar, evaluar y diagnosticar el estado de la información ambiental de Caldas, 
generada por los diferentes procesos de Corpocaldas, de acuerdo con los estándares 
existentes. 

2. Apoyar el análisis y la estructuración de la información a incorporar en el Sistema de 
Información Ambiental. 

3. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación; y 
gestionar la revisión y análisis de los indicadores relacionados con la Línea Base 
Ambiental del Departamento, en asocio con otras dependencias de la entidad.  

4. Apoyar el análisis, diseño e implementación de modelos y metodologías en Sistemas de 
Información Ambiental que contribuyan a la gestión y administración de los recursos 
naturales. 

5. Asesorar, acompañar y capacitar a los funcionarios de la Corporación en la 
implementación de los diferentes aplicativos que hacen parte del Sistema de 
Información Ambiental. 

6. Prestar soporte técnico desde el Sistema de Información Ambiental a usuarios internos 
y externos. 

7. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción 
Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes relacionados 
con dichos planes. 

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

9. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y de 
la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

10. Gestionar la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y 
programas del área interna de su competencia. 

11. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones de 
la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el Jefe 
inmediato.  

13. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de trámites 
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que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la atención al 
ciudadano. 

14. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos, informes y estudios propios del 
ejercicio de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las 
directrices establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación 
de los archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su 
competencia. 

15. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  

16. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la supervisión 
a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el Director General. 

17. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Corporación lo defina. 

18. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de 
desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
 
V Soporte a los procesos institucionales con información ambiental actualizada, precisa y 

oportuna para la toma de decisiones.  
V Sistema de Información Ambiental de la Corporación estructurado y normalizado. 
V Información de línea base ambiental disponible en la Corporación. 
V Generación de reportes de acuerdo con los requerimientos 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Á Gestión de proyectos 
Á Sistemas de información geográfica SIG 
Á Manejo de software SIG 
Á Manejo de bases de datos relacionales 
Á Generación y manejo de indicadores 
Á Normas técnicas para manejo de información 
Á Código Disciplinario Único 
Á Normatividad ambiental básica 
Á Instrumentos de planificación institucionales 
Á Informática básica 
Á Estatuto General de contratación de la administración pública 

 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Estudios 

 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA 

AGRONOMICA, INGENIERIA 

INDUSTRIAL, INGENIERIA EN 

SISTEMAS, INGENIERIA AMBIENTAL ó 

¶ Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos NBC: 

BIOLOGIA, Otros programas de ciencias 

naturales (ECOLOGIA),  ESTADISTICA ó 

¶ Área del conocimiento Agronomía, 

Veterinaria y afines, Núcleo Básico NBC: 

AGRONOMIA. 

¶ Área de conocimiento Economía, 

Administración, Contaduría y afines, 

Núcleo Básico NBC: ADMINISTRACIÓN 

DEL MEDIOAMBIENTE, 

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, 

ECONOMIA. 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo y  

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley. 

 

 
Experiencia 

 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la Subdirección de Infraestructura 
Ambiental y desarrollar aspectos temáticos puntuales durante la realización de estudios, 
proyectos e investigaciones, y efectuar trabajos de supervisión técnica en proyectos de 
mediana complejidad técnica. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Apoyar la elaboración de proyectos, estudios, diseños e investigaciones realizadas 
en la Corporación, en temas relacionados con la protección y recuperación 
ambiental, y de mitigación, prevención, conocimiento y control de desastres; 
además de proyectos relacionados con fenómenos naturales para el diseño de 
instrumentos indicativos de áreas de amenaza, vulnerabilidad y riesgo. 

2. Elaborar los presupuestos, estudios previos y términos de referencia para la 
realización de convocatorias públicas desarrolladas en la Subdirección de 
Infraestructura Ambiental o en la dependencia en que sean requeridos. 

3. Apoyar en la elaboración, el seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

4. Apoyar el seguimiento y la evaluación de los programas y proyectos a cargo de la 
Subdirección de Infraestructura Ambiental. 

5. Apoyar la participación de la Subdirección de Infraestructura Ambiental, en 
proyectos específicos intercorporativos o regionales relacionados con la prevención 
de desastres y la recuperación ambiental. 

6. Realizar trabajos de asesoría técnica a la comunidad relacionados con acciones 
concretas de diagnóstico, control, mitigación y recuperación ambiental y prevención 
de desastres, efectuando los informes técnicos con la descripción, causas, efectos y 
recomendaciones para la solución de los problemas estudiados. 

7. Realizar trabajos de asesoría técnica a otras entidades públicas y privadas para la 
conservación de los recursos naturales, el medio ambiente y la biodiversidad, así 
como para la celebración de contratos y convenios que se requieran para obtener 
una eficaz ejecución de las funciones de la corporación. 

8. Realizar la supervisión técnica, administrativa y financiera a los contratos o 
convenios para los cuales sea designado por el Director General. 

9. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La Corporación desarrolla estudios e investigaciones en temas ambientales, aplicables 
a las condiciones de nuestro entorno. 

¶ Se cuenta con los diseños típicos y especificaciones técnicas de las obras y acciones 
de recuperación y, protección ambiental y de prevención y control de desastres para la 
solución de problemas ambientales. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
protección ambiental y, de prevención y control de desastres para la solución de 
problemas ambientales, se realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de 
gestión de calidad de Corpocaldas. 

¶ Las bases de datos de los procesos de remoción en masa y de erosión ocurridos en el 
departamento de Caldas, permanecen debidamente actualizadas y la información es 
analizada para apoyar procesos de toma de decisiones para la ejecución de proyectos 
ambientales. 

¶ La Corporación transfiere tecnología aplicada a otras entidades e instituciones y 
soluciona problemas ambientales a partir de las investigaciones y estudios que realiza. 

¶ Las entidades territoriales y los particulares en el Departamento, cuentan con asesoría 
técnica requerida para la protección, recuperación y prevención ambiental. 

¶ El ejercicio de la función ambiental en los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Normatividad   .|ambiental 

¶ Normas de Contratación y Supervisión técnica 

¶ Sistema de Gestión de Calidad 

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño geotécnico, power 
point. 

¶ Normas RAS 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial 

¶ Metodologías de investigación y diseño de proyectos 

¶ Normas de Contratación pública 

¶ Manual de Contratación de Corpocaldas 

¶ Conocimientos en temas relacionados con la gestión de riesgos y la planificación y el 
ordenamiento ambiental. 

¶ Plan de Gestión Ambiental Regional 

¶ Plan de Acción 

¶ Plan Operativo Anual de Inversiones 

¶ Conocimientos en geotécnia. 

¶ Conocimiento en software especializado de estabilidad de taludes, obras hidráulicas y 
estructuras de contención. 

¶ Conocimientos en bioingeniería 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, 
Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 
Básicos NBC: INGENIERÍA CIVIL 

¶ Título de postgrado en geotecnia, 
Ingeniería estructural, y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

Experiencia 
 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación ambiental, el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la planificación y manejo 
de áreas de interés ambiental, los mercados verdes y el Biocomercio sostenible, la gestión 
de microcuencas abastecedoras, la adaptación y mitigación al cambio climático.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Orientar, ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos relacionados con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, con 
la creación, delimitación y administración de áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos, la gestión de microcuencas abastecedoras, los mercados verdes y el 
Biocomercio sostenible. 

3. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones relacionadas con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, con 
la creación, delimitación y administración de áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos, la gestión de microcuencas abastecedoras, los mercados verdes y el 
Biocomercio sostenible. 

4. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan generar 
directrices con el fin de incorporar el componente de cambio climático en la 
planificación territorial y sectorial. 

5. Participar en el diseño y aplicación de incentivos para la conservación (esquemas 
de pago por servicios ecosistémicos, mecanismos para compartir beneficios). 

6. Participar en las instancias de coordinación del SIRAP del eje cafetero y liderar la 
conformación y funcionamiento del SIDAP Caldas. 

7. Efectuar visitas para la atención de diferentes solicitudes relacionadas con el uso, 
aprovechamiento y conservación de la biodiversidad, las áreas protegidas, los 
ecosistemas estratégicos, y las microcuencas abastecedoras. 

8. Evaluar estudios relacionados con el ordenamiento, conservación y 
aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas 
estratégicos y microcuencas abastecedoras. 

9. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, 
ecosistemas estratégicos, microcuencas abastecedoras, y la adaptación y 
mitigación al cambio climático. 

10. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la 
biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas estratégicos, microcuencas 
abastecedoras, y adaptación y mitigación al cambio climático. 

11. Participar en las instancias de coordinación del SIRAP del eje cafetero y apoyar la 
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conformación y funcionamiento del SIDAP Caldas. 
12. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 

seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, y 
Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales. 

13. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

14. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado y a particulares en 
procesos relacionados con el ordenamiento, conservación y aprovechamiento 
sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas estratégicos, 
microcuencas abastecedoras, y adaptación y mitigación al cambio climático. 

15. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

16. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
17. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
18. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 

de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

19. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

20. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

21. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

22. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

23. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de policía de 
conformidad con las leyes y reglamentos y ejercer la función de máxima autoridad 
ambiental otorgada por la ley. 

24. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

25. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

26. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
 

¶ La gestión institucional en materia de biodiversidad, áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos es integral, se articula con otros ámbitos como recurso hídrico, bosques, 
suelos, sistemas de producción y cambio climático. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
seguimiento, control y monitoreo en materia de la diversidad biológica, se realizan de 
acuerdo con lo establecido en el Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas. 

¶ El sistema de información sobre áreas protegidas, ecosistemas estratégicos y 
microcuencas abastecedoras en el departamento de Caldas permanece debidamente 
actualizado y la información es analizada para apoyar procesos de toma de decisiones 
para la ejecución de proyectos ambientales.´ 

¶ Los procesos misionales de la Corporación incorporan información relacionada con el 
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ordenamiento de la biodiversidad y el cambio climático. 

¶ Las entidades territoriales, sectores productivos y organismos del SINA regional son 
asesoradas en temas de ordenamiento de la biodiversidad, áreas protegidas, 
ecosistemas estratégicos y cambio climático, con oportunidad y calidad. 

¶ Se generan directrices sobre adaptación y mitigación al cambio climático, para ser 
incorporados en instrumentos de planificación territorial y sectorial. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI. 

¶ Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría 
permanentemente relacionada con los temas de planificación y ordenamiento 
ambiental. 

¶ Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son 
entregados de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad.  

 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
* Área de conocimiento Matemáticas y Ciencias 

Naturales, Núcleos Básicos NBC: BIOLOGIA, 

otros programas de Ciencias Naturales 

(ECOLOGIA). 

* Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con 

las funciones del cargo y  

 

* Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la ley 

 
Experiencia 

 

¶  Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Especializado 
2028 
12 
20 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Estructurar, actualizar y administrar el sistema de información geográfico ambiental corporativo, como 
apoyo a la gestión ambiental regional  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 

1. Evaluar y ajustar la información espacial cartográfica y temática, producida por los diferentes 
proyectos de la Corporación, de acuerdo con los estándares existentes. 

2. Incorporar y actualizar, la información espacial cartográfica y temática, al Sistema de 
Información Geográfico Corporativo (SIG) y al Sistema de Información Ambiental Regional -
SIAR. 

3. Apoyar el análisis, diseño e implementación de modelos y metodologías en Sistemas de 
Información Geográfica (SIG) que contribuyan a la gestión y administración de los recursos 
naturales. 

4. Apoyar las acciones de cooperación tecnológica que realice la Corporación con entidades del 
orden local, regional y nacional, en materia de sistemas de información geográfica (SIG) y 
ambiental. 

5. Asesorar y apoyar, mediante el uso de los Sistemas de Información Geográfica (SIG), los 
procesos de formulación y seguimiento a los instrumentos de planificación ambiental regional. 

6. Asesorar, acompañar y capacitar a los funcionarios de la Corporación en la implementación de 
los diferentes aplicativos que hacen parte del Sistema de Información Geográfico (SIG). 

7. Prestar soporte técnico desde los sistemas de información geográfica (SIG) a usuarios internos 
y externos. 

8. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y seguimiento de 
la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción 
Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes relacionados con 
dichos planes. 

10. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, 
planes y programas de la Entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

11. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y de la 
dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 

12. Gestionar la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del 
área interna de su competencia. 

13. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones de la 
Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director General. 

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, intra e inter 
institucionales para los que sea delegado por el Director General o el Jefe inmediato.  

15. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de trámites que 
estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la atención al ciudadano.  

16. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos, informes y estudios propios del ejercicio de 
su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices establecidas por 
la Dirección General, además de velar por la conservación de los archivos de gestión e 
información de la Corporación que sean de su competencia. 

17. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean asignados.  
18. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la ejecución de los 

proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la supervisión a los contratos o 
convenios para los cuales sea designado por el Director General. 

19. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en los 
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términos que la Corporación lo defina. 
20. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de 

desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
V Información geográfica disponible en la Corporación que cumple con los estándares nacionales, 

regionales e internacionales (ICDE). 
V Soporte a los procesos institucionales con información geográfica que permita la consulta 

oportuna, la espacialización de datos tomados en campo, la edición de mapas y la 
estructuración de proyectos.  

V Información geográfica actualizada, precisa y oportuna para la toma de decisiones. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Á Sistemas de información geográfica SIG 
Á Geomática 
Á Programación en sistemas de información geográfica 
Á Manejo de bases de datos relacionales 
Á Cartografía avanzada 
Á Herramientas para levantamientos georeferenciados 
Á Normas técnicas para manejo de información geográfica 
Á Manejo de software SIG 
Á Código Disciplinario Único 
Á Normatividad ambiental básica 
Á Instrumentos de planificación de las Corporación Autónomas Regionales 
Á Ordenamiento territorial y ordenación de cuencas 
Á Informática básica 
Á Estatuto General de contratación de la administración pública 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

  
Estudios 
 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, Arquitectura, 

Urbanismo y afines, Núcleos Básicos NBC: 

INGENIERIA AGRONOMICA, INGENIERIA 

AMBIENTAL, INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA 

DE SISTEMAS, INGENIERIA FORESTAL, otras 

Ingenierías (CATASTRAL) ó 

¶ Área de conocimiento Matemáticas y Ciencias 

Naturales, Núcleos Básicos NBC: GEOLOGIA, 

Otros Programas de Ciencias Naturales 

(GEODESIA) ó  

¶ Área del Conocimiento Agronomía, Veterinaria y 
afines, , Núcleos Básicos NBC: AGRONOMIA, 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, 
GEOGRAFIA ó 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, Núcleo 

Básico del conocimientos NBC: 

ADMINISTRACION DEL MEDIOAMBIENTE. 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo y  

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Experiencia 
 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación ambiental, el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la creación, delimitación y 
administración de áreas protegidas y ecosistemas estratégicos, la gestión de microcuencas 
abastecedoras, y la adaptación y mitigación al cambio climático.    
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Orientar, ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos relacionados con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, con 
la creación, delimitación y administración de áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos, y la gestión de microcuencas abastecedoras del área de jurisdicción 
de la Corporación. 

3. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones relacionadas con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, con 
la creación, delimitación y administración de áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos, y la gestión de microcuencas abastecedoras, del área de jurisdicción 
de la Corporación. 

4. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan generar 
directrices con el fin de incorporar el componente de cambio climático en la 
planificación territorial y sectorial.  

5. Participar en el diseño y aplicación de incentivos para la conservación (esquemas 
de pago por servicios ecosistémicos, mecanismos para compartir beneficios). 

6. Participar en las instancias de coordinación del SIRAP del eje cafetero y liderar la 
conformación y funcionamiento del SIDAP Caldas. 

7. Efectuar visitas para la atención de diferentes solicitudes relacionadas con el uso, 
aprovechamiento y conservación de la biodiversidad, las áreas protegidas, los 
ecosistemas estratégicos, y las microcuencas abastecedoras. 

8. Evaluar estudios relacionados con el ordenamiento, conservación y 
aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas 
estratégicos y microcuencas abastecedoras. 

9. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, 
ecosistemas estratégicos, microcuencas abastecedoras, y la adaptación y 
mitigación al cambio climático. 

10. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la 
biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas estratégicos, microcuencas 
abastecedoras, y adaptación y mitigación al cambio climático. 
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11. Participar en las instancias de coordinación del SIRAP del eje cafetero y apoyar la 
conformación y funcionamiento del SIDAP Caldas. 

12. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, y 
Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales  

13. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

14. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado y a particulares en 
procesos relacionados con el ordenamiento, conservación y aprovechamiento 
sostenible de la biodiversidad, áreas protegidas, ecosistemas estratégicos, 
microcuencas abastecedoras, y adaptación y mitigación al cambio climático. 

15. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

16. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA 
17. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
18. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 

de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

19. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

20. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

21. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

22. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

23. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de policía de 
conformidad con las leyes y reglamentos y ejercer la función de máxima autoridad 
ambiental otorgada por la ley. 

24. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

25. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

26. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
 

¶ La gestión institucional en materia de biodiversidad, áreas protegidas y ecosistemas 
estratégicos es integral, se articula con otros ámbitos como recurso hídrico, 
bosques, suelos, sistemas de producción y cambio climático. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes 
de seguimiento, control y monitoreo en materia de la diversidad biológica, se 
realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de gestión de calidad de 
Corpocaldas. 

¶ El sistema de información sobre áreas protegidas, ecosistemas estratégicos y 
microcuencas abastecedoras en el departamento de Caldas permanece 
debidamente actualizado y la información es analizada para apoyar procesos de 
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toma de decisiones para la ejecución de proyectos ambientales.´ 

¶ Los procesos misionales de la Corporación incorporan información relacionada con 
el ordenamiento de la biodiversidad y el cambio climático. 

¶ Las entidades territoriales, sectores productivos y organismos del SINA regional son 
asesoradas en temas de ordenamiento de la biodiversidad, áreas protegidas, 
ecosistemas estratégicos y cambio climático, con oportunidad y calidad. 

¶ Se generan directrices sobre adaptación y mitigación al cambio climático, para ser 
incorporados en instrumentos de planificación territorial y sectorial. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI. 

¶ Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría 
permanentemente relacionada con los temas de planificación y ordenamiento 
ambiental. 

¶ Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son 
entregados de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad.  

 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
 

¶ Normatividad y políticas ambientales  

¶ Planificación y ordenamiento ambiental del territorio 

¶ Conocimientos sobre biología de la conservación, áreas protegidas, ecosistemas 
estratégicos y cambio climático 

¶ Formulación y gestión de proyectos 

¶ Conocimientos en SIG  

¶ Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  

¶ Contratación Estatal 

¶ Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales 

¶ Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos 

¶ Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

¶ Criterios e instrumentos para la gestión de áreas protegidas, instrumentos para la 
gestión de ecosistemas estratégicos 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos 

NBC: BIOLOGIA, Otros Programas de 

Ciencias Naturales (ECOLOGIA). 

¶ Título de postgrado en la modalidad 

de especialización en áreas 

relacionadas con las funciones del 

cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la ley 

 
Experiencia 

 

¶  Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 
 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 

Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Representar los intereses de la Corporación, dentro del marco constitucional y legal, ante 
las distintas instancias jurídicas, judiciales o extrajudiciales, en las cuales la entidad actúe 
en calidad de parte o en condición de interesada. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Presentar y contestar las demandas para las cuales se le ha otorgado poder. 
2. Participar como apoderado judicial de la Corporación en las audiencias de 

conciliación, judiciales o extrajudiciales, en las cuales sea convocada la entidad y en 
toda actuación judicial que se requiera. 

3. Intervenir como apoderado judicial de la Corporación en las diligencias que se 
adelanten en los diferentes despachos judiciales, dentro de los procesos jurídicos 
en los cuales la entidad actúe como sujeto procesal.  

4. Notificarse de las providencias proferidas por los distintos despachos judiciales 
5. Actualizar de manera permanente de la base de datos que determine la Agencia 

Nacional para la Defensa Jurídica del Estado y administrar controlar y evaluar su 
permanente actualización. 

6. Preparar las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la entidad y 
que correspondan a las funciones del área y coordinar las respuestas a organismos 
de control y otras autoridades.  

7. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

8. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

9. Administrar y evaluar la información sobre todos los instrumentos de control 
ambiental para su publicación en el boletín de la Corporación 

10. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

12. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
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15. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 
logro de una cultura del servicio. 

16. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

17. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

18. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 
expresamente delegadas. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La representación judicial es acorde con la normatividad vigente en cada asunto. 

¶ Se genera un trabajo institucional encaminado a la resolución alternativa de 
conflictos. 

¶ Los derechos de petición se proyectan con oportunidad y suficiencia. 

¶ Los conceptos son rendidos de la forma y en el orden solicitados. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 
de una cultura del servicio. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política de Colombia 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Código Contencioso Administrativo 

¶ Código Sustantivo del Trabajo 

¶ Régimen Legal del Empleado Público 

¶ Código de Procedimiento Civil 

¶ Código Civil 

¶ Código Penal 

¶ Normas de Contratación Estatal 

¶ Reglamento de Convivencia Ciudadana para el Departamento de Caldas 

¶ Normas de Contratación e Interventoría 

¶ Sistema de Gestión de Calidad 

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 
 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

¶ Área de conocimiento ciencias sociales 

y humanas.  Núcleo básico del 

conocimiento: NBC DERECHO 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley 

 
Experiencia 

 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado 12 

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el 
medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el recurso hídrico. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 

1. Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con el 
recurso hídrico.  

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y Ambiente con especificidad en recurso hídrico.  

3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a 
las concesiones y los permisos previstos en la ley para el uso, manejo y 
aprovechamiento del recursos naturales renovables o para regular el desarrollo 
de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con recurso hídrico 
solicitados por los usuarios internos y externos. 

5. Orientar y asesorar al sector público y privado y a particulares en actividades 
relacionadas con el recurso hídrico del Departamento de Caldas.  

6. Controlar y ejecutar las actividades asociadas a los procesos de ordenamiento 
del recurso hídrico y/o reglamentación de vertimientos líquidos. 

7. Generar el soporte técnico y analítico para la liquidación de las tasas por uso de 
los recursos naturales, retributivo y compensatorio, derivado del 
aprovechamiento de los recursos y demás instrumentos económicos previstos en 
las normas sobre la materia.  

8. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos 
de planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan 
de Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente al recurso hídrico. 

11. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General.  

12. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le 
sean asignados.  

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a 
su cargo y consolidar los informes respectivos.  

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  
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15. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le 
sean asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección 
correspondiente. 

16. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Corporación lo defina.  

17. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, permanece 
debidamente actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en 
recurso hídrico se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido 
en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados al recurso hídrico. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

  Estudio 
 

¶ Título Profesional en: Ingenierías Química, 

Ambiental, Sanitaria y  

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

 

Experiencia 
 

* Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar las actividades para la evaluación, seguimiento y control en el 
componente legal de las licencias ambientales y proyectos que hacen uso de los recursos 
naturales y el ambiente en el departamento de Caldas.   
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE  EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Orientar, ejecutar y prestar apoyo jurídico en las actividades técnicas para la 
expedición o negación de permisos y/o trámites ambientales, especialmente en 
proyectos mineros e hidroenergéticos, y licencias ambientales en Caldas. 

2. Realizar actividades de evaluación, seguimiento y control a proyectos mineros e 
hidroenergéticos, y licencias ambientales en el departamento de Caldas. 

3. Orientar la aplicación de métodos, guías, protocolos  y demás instrumentos técnicos 
y normativos para el posicionamiento de la minería legal en el Departamento.  

4. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General.  

5. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

6. Brindar acompañamiento a la Subdirección en el cumplimiento de las metas 
establecidas en el Plan Anual de Gestión por Dependencias, en el POAI y en el 
Plan de Mejoramiento establecido con la Contraloría General de la República y 
participar en la elaboración de los respectivos informes. 

7. Apoyar jurídicamente  el proceso de contratación y supervisión en las actividades 
del POAI a cargo de la Subdirección, en las etapas pre-contractual, contractual y 
post-contractual de los proyectos de inversión. 

8. Apoyar jurídicamente  el proceso de contratación y supervisión en las actividades 
del POAI a cargo de la Subdirección, en las etapas pre-contractual, contractual y 
post-contractual de los proyectos de inversión. 

9. Analizar las bases de datos y aplicativos relacionados con los trámites ambientales 
y reportar al Subdirector los casos en que se evidencie la necesidad de efectuar 
correctivos inmediatos. 

10. Apoyar jurídicamente la respuesta a peticiones, quejas y reclamos relacionados con 
la Subdirección. 

11. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶  Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecido en el SGI.  

¶  El sistema de información sobre los proyectos mineros e hidroenergéticos, y otros 
proyectos que requieren licencias ambientales en el departamento de Caldas, permanece 
debidamente actualizado y la información es analizada para apoyar procesos de toma de 
decisiones, para la ejecución de proyectos ambientales.  

¶  El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del departamento de Caldas.  

¶  La evaluación, seguimiento y control ambiental a proyectos que requieren licencias 
ambientales en el departamento de Caldas, se efectúan de acuerdo con protocolos 
técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad vigente.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política.  

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo. 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Plan de Gestión Ambiental Regional. 

¶ Plan de Acción Corporativo 

¶ Código de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

* Área de conocimiento ciencias sociales y 

humanas.  Núcleo básico del conocimiento: 

NBC DERECHO 

* Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con 

las funciones del cargo y 

 

* Tarjeta o matrícula profesional en los 

términos de la Ley. 

Experiencia 
 

* Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar las actividades para garantizar el cumplimiento de las funciones 
institucionales en materia de manejo, conservación, evaluación, seguimiento y control del 
uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el medio ambiente en el Departamento 
de Caldas con énfasis en el componente biótico.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con Biodiversidad con 
énfasis en el componente biótico.  

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los 
Recursos Naturales y Ambiente con especificidad en el componente biótico.  

3. Controlar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a las 
licencias ambientales y planes de manejo ambiental previstos en la ley para regular 
el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente. 

4. Contribuir en la elaboración de informes relacionados con el componente biótico 
solicitados por los usuarios internos y externos. 

5. Orientar al sector público y privado y a particulares en actividades relacionadas con 
el componente biótico en el Departamento de Caldas.  

6. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental.  

7. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

8. Mantener  actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente al componente biótico. 

9. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General.  

10. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  

11. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

12. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

13. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
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área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados conforme 
a lo establecido en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la flora, permanece debidamente 
actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades ambientales de la 
jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ El seguimiento, monitoreo y control de la biodiversidad con énfasis en flora se efectúa de acuerdo 
con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad vigente.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la cultura 
institucional. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
¶ Constitución Política.  

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de bosques y 
ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de bosque natural.  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, 

Núcleos Básicos NBC: INGENIERIA 

FORESTAL ó  

¶ Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos 

NBC: BIOLOGIA ó  

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, 

Núcleo Básico del conocimientos NBC 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS 

AGROPECUARIAS 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

términos de la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el 
medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el manejo de residuos 
sólidos, escombreras y licencias ambientales. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos relativos a la misión institucional, especialmente en relación 
con la gestión integral de los residuos sólidos escombros y licencias ambientales. 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con 
gestión integral de los residuos sólidos escombros y licencias ambientales. 

3. Efectuar seguimiento, control y monitoreo en materia de proyectos de gestión 
integral de los residuos sólidos, escombreras y licencias ambientales. 

4. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes 
relacionadas con la gestión integral de los residuos sólidos escombreras y licencias 
ambientales. 

5. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

6. Orientar a los municipios y a los usuarios de Corpocaldas en los temas relacionados 
con el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales. 

7. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

8. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente a la gestión integral de los residuos sólidos escombros 
y licencias ambientales. 

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  

12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

13. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 
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14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en 
la gestión integral de los residuos sólidos escombros y licencias ambientales. 
se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la 
normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados a la gestión integral 
de los residuos sólidos escombros y licencias ambientales. 
El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la normatividad 
ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  

¶ Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, proyectos de 
aprovechamiento, tratamiento y disposición final de residuos sólidos y escombros. 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
*Área de conocimiento  Matemáticas y ciencias 

naturales núcleo básico del conocimiento NBC: 

GEOLOGIA ó 

*Área de conocimiento Ingeniería, Arquitectura y 

Afines, NBC: INGENIERIA GEOLOGICA. 

 

* Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

 

* Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley 

Experiencia 
 

 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado 

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones institucionales en materia de manejo, conservación, evaluación, 
seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales asociados a los permisos 
de ocupación de cauce, exploración y explotación de aguas subterráneas y termales y proyectos 
mineros e hidroenergéticos y otros trámites ambientales.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

SUBDIRECCIÓN EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 

1. Ejecutar y controlar planes, programas y proyectos en relación con el recurso hídrico, 
proyectos mineros e hidroenergéticos, y licencias ambientales  

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionados con el con el recurso hídrico, 
proyectos mineros e hidroenergéticos,  y licencias ambientales 

3. Ejecutar acciones para generar el sustento técnico para la expedición de permisos de 
ocupación de cauce, exploración y explotación de aguas subterráneas y termales y proyectos 
mineros e hidroenergéticos,  y otros trámites ambientales. 

4. Realizar las actividades de evaluación, seguimiento, monitoreo y control ambiental 
relacionadas con el recurso hídrico, proyectos mineros e hidroenergéticos,  y licencias 
ambientales. 

5. Realizar las actividades conforme a los procedimientos del sistema de gestión integrado en lo 
relacionado con recurso hídrico, proyectos mineros e hidroenergéticos,  y licencias 
ambientales. 

6. Orientar a organismos del sector público y privado y a particulares en actividades relacionadas 
con recurso hídrico, proyectos mineros y licencias ambientales. 

7. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, Planes 
Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

8. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en los 
términos que la Entidad lo defina. 

9. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el sistema 
de gestión integrado. 

10. Realizar interventoría o supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el Director General. 

11. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación intra e inter 
institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

12. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la ejecución de 
los proyectos de la subdirección correspondiente. 

13. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de  
desempeño y la naturaleza del empleo. 

 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  
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¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, y sobre calidad 
ambiental de los centros urbanos del departamento de Caldas, permanece debidamente 
actualizado, y sirve de apoyo para la toma de decisiones en la ejecución de proyectos 
ambientales.  

¶ Los sectores productivos en el departamento de Caldas disponen de instrumentos y criterios 
claros para el cumplimiento de la normatividad ambiental y para la implementación de 
pautas de producción más limpia y sostenible. 

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades y 
potencialidades ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  
El seguimiento, monitoreo y control del recurso hídrico se efectúan de acuerdo con 
protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad ambiental vigente. 

¶ Las entidades territoriales y entidades del SINA son asesoradas en temas de recurso 
hídrico, gestión ambiental urbana y producción más limpia. 

¶ El ejercicio de la función ambiental en las entidades territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ Los empleados vinculados al subproceso conocen y aplican los principios del SGI 
generándose una cultura del servicio. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Plan de gestión ambiental regional  
* Planes de Ordenamiento Territorial  
* Políticas Ambientales  
* Plan Nacional de Desarrollo  
* Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales,  
  permisos de ocupación de cauce, proyectos de minería e hidroenergéticos,  y  
  aprovechamiento de aguas subterráneas  
* Metodologías de formulación de proyectos  
* Código Disciplinario Único  
* Normatividad ambiental en lo atinente a su área de desempeño  
* Normas de Contratación e Interventoría  
* Sistema de Gestión de Calidad  
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de  
  presentaciones  
* Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 

* Área del conocimiento Ingeniería, Arquitectura, 

Urbanismo y afines, Núcleos Básicos NBC: otras 

Ingenierías (INGENIERIA GEOLOGICA) ó 

* Área del conocimiento Matemáticas y Ciencias 

Naturales, Núcleos Básicos NBC: GEOLOGIA. 

* Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y  

 

* Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley 

Experiencia 
 

*Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del uso y aprovechamiento de los recursos 
naturales y el medio ambiente en el Departamento de Caldas asociados a las actividades 
mineras y de aprovechamiento de recurso hídrico, recursos del subsuelo y licencias 
ambientales. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos relativos a la misión institucional, especialmente en relación 
con las actividades mineras y de aprovechamiento de recurso  hídrico, recursos del 
subsuelo y licencias ambientales 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con 
las actividades mineras y de aprovechamiento de recurso  hídrico, recursos del 
subsuelo y licencias ambientales. 

3. Efectuar seguimiento, monitoreo y control en materia de proyectos de las 
actividades mineras y de aprovechamiento de recurso  hídrico, recursos del 
subsuelo y licencias ambientales. 

4. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes 
relacionadas con las actividades mineras y de aprovechamiento de recurso  hídrico, 
recursos del subsuelo y licencias ambientales. 

5. Orientar a los municipios y a los usuarios de Corpocaldas en los temas relacionados 
con el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales. 

6. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

7. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función 
institucional de autoridad ambiental. 

8. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

9. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión 
integrado en lo concerniente a las actividades mineras y de aprovechamiento de 
recurso  hídrico, recursos del subsuelo y licencias ambientales. 

10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  
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12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el 
subdirector.  

13. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

14. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

15. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, monitoreo y control de los recursos naturales con énfasis en 
las actividades mineras y de aprovechamiento de recurso  hídrico, recursos del subsuelo y 
licencias ambientales se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo 
establecido en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados a las actividades 
mineras y de aprovechamiento de recurso  hídrico, recursos del subsuelo y licencias 
ambientales. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de las entidades territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

¶ Las actividades mineras y de aprovechamiento de recurso  hídrico, recursos del subsuelo 
y licencias ambientales, definidos por la normatividad ambiental vigente que articula la 
gestión en otros ámbitos como bosques, suelos, sistemas de producción e involucra los 
aspectos relativos al mejoramiento, conservación y uso sostenible de los recursos naturales 
en las cuencas del departamento de Caldas. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, 
proyectos de aprovechamiento del recurso hídrico para microcentrales, recursos del 
subsuelo y minería. 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

  Estudio 
 

*Área de conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, urbanismo y afines.  Núcleo 

básico de conocimientos NBC: 

INGENIERIA QUIMICA, INGENIARIA 

AMBIENTAL, INGENIERIA SANITARIA ó:  

* Área de conocimiento ciencias de la salud 

Núcleo básico de conocimientos NBC: 

BACTERIOLOGIA.   

 

* Poseer título de postgrado en la 

modalidad de especialización en áreas 

relacionadas con las funciones del cargo.   

 

* Poseer tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

Experiencia 
 
 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el 
medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el manejo de residuos 
sólidos y peligrosos y licencias ambientales. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL  
 
1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 

programas y proyectos relativos a la misión institucional, especialmente en relación con 
la gestión integral de los residuos sólidos y peligrosos y licencias ambientales. 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con 
gestión integral de los residuos sólidos y peligrosos y licencias ambientales. 

3. Efectuar seguimiento, control y monitoreo en materia de proyectos de gestión integral de 
los residuos sólidos y peligrosos y licencias ambientales. 

4. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes 
relacionadas con la gestión integral de los residuos sólidos y peligrosos y licencias 
ambientales. 

5. Orientar a los municipios y a los usuarios de Corpocaldas en los temas relacionados 
con el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales. 

6. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General. 

7. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de conformidad 
con las leyes y reglamentos para el cumplimiento de la función institucional de 
autoridad ambiental. 

8. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

9. Mantener actualizados los sistemas de información y el sistema de gestión integrado en 
lo concerniente a la gestión integral de los residuos sólidos, peligrosos y licencias 
ambientales. 

10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados.  

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos.  

12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector.  

13. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean 
asignados, para la ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

14. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Corporación lo defina.  

15. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
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de desempeño y la naturaleza del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en 
la gestión integral de los residuos sólidos, peligrosos y licencias ambientales. 
 se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la 
normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados a la gestión integral 
de los residuos sólidos, peligrosos y licencias ambientales. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

¶ La gestión integral de los residuos peligrosos en el departamento su aprovechamiento y 
los planes de devolución posconsumo definidos por la normatividad ambiental vigente que 
articula la gestión en otros ámbitos como bosques, suelos, sistemas de producción e 
involucra los aspectos relativos al mejoramiento, conservación y uso sostenible de Los 
recursos naturales en las cuencas del departamento de Caldas. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, 
proyectos de aprovechamiento, tratamiento y disposición final de residuos sólidos y 
peligrosos. 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

  Estudio 
 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, Arquitectura, 

Urbanismo y afines, Núcleos Básicos NBC: 

INGENIERIA QUIMICA, INGENIERIA 

AMBIENTAL, INGENIERIA SANITARIA. 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

Experiencia 
 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular, diseñar, organizar, ejecutar y controlar los programas, planes y proyectos de la 
Subdirección, para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a 
evaluación, seguimiento, monitoreo y control del componente social de las licencias 
ambientales y proyectos que hacen uso de los recursos naturales y el ambiente.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado:  
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos relativos a la misión institucional, en relación con el 
componente social de las licencias ambientales y de proyectos que hacen uso de 
los recursos naturales y el ambiente. 

2. Gestionar, promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con 
el componente social de la gestión ambiental en general y las licencias ambientales 
en particular, y demás proyectos que hacen uso de los recursos naturales y el 
ambiente, así como de otros proyectos de carácter institucional. 

3. Efectuar seguimiento, control y monitoreo en materia del componente social de las 
licencias ambientales y proyectos que hacen uso de los recursos naturales y el 
ambiente. 

4. Participar en la actualización los sistemas de información y de gestión de calidad de 
Corpocaldas en lo relativo al componente social de las licencias ambientales y de 
los proyectos institucionales o que hacen uso de los recursos naturales y el 
ambiente. 

5. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes 
relacionadas con el componente social de las actividades productivas y proyectos 
de carácter ambiental. 

6. Evaluar el componente social de los estudios para el otorgamiento de permisos y 
licencias ambientales. 

7. Presentar informes periódicos sobre la ejecución de funciones y resultados 
obtenidos. 

8. Promover la coordinación entre entidades públicas y privadas, organizaciones no 
gubernamentales, entidades territoriales, universidades y otros agentes sociales e 
institucionales, a fin de favorecer la participación ciudadana en los planes y 
proyectos de carácter ambiental. 

9. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

10. Orientar a los municipios y a los usuarios de Corpocaldas en los temas relacionados 
con el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales. 

11. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

12. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de  desempeño y la naturaleza del empleo 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* La gestión institucional en materia de recursos naturales y el ambiente se realiza con 
enfoque integral, incluye consideraciones de carácter social y se articula con otros 
ámbitos de gestión como biodiversidad, suelos, recurso hídrico, aire, sistemas de 
producción e involucra los aspectos sociales y antropológicos relativos al uso y 
aprovechamiento de los recursos naturales y el ambiente por parte de las actividades 
productivas y la comunidad en general.  
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
seguimiento, monitoreo y control en materia de recursos naturales y el ambiente, se 
realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de gestión de calidad de 
Corpocaldas  
* El sistema de información de Corpocaldas incluye los datos relativos al componente 
social, en lo que respecta a proyectos, permisos y licencias ambientales en el 
departamento de Caldas, permanece debidamente actualizado y la información es 
analizada para apoyar procesos de toma de decisiones para la ejecución de proyectos 
ambientales.  
* Los proyectos que hacen uso de los recursos naturales y el ambiente están ligados a 
procesos de participación social, mediante ejercicios de educación ambiental y 
sensibilización para la participación ciudadana.  
* El ejercicio de la Autoridad Ambiental y la implementación de proyectos por parte de 
Corpocaldas se realiza con criterios de sostenibilidad, debidamente enmarcados en los 
principios de Desarrollo Sostenible.  
* Los planes, programas y proyectos están debidamente articulados, con enfoque integral 
y favorecen el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

* Constitución Política  
* Código Disciplinario Único  
* Normatividad ambiental  
* Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas  
* Manual de interventoría de Corpocaldas  
* Plan de gestión ambiental regional  
* Plan de acción Trianual  
* Plan Operativo anual de inversiones  
* Planes de Ordenamiento Territorial  
* Políticas Ambientales  
* Plan Nacional de Desarrollo  
* Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes  
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  
* Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, 
especialmente en el componente social. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
 

¶ Área de conocimiento ciencias sociales y 

humanas.  Núcleo básico del conocimiento 

NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, 

ANTROPOLOGIA, COMUNICACIÓN 

SOCIAL, otras Ciencias Sociales y 

Humanas (DESARROLLO FAMILIAR) 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con 

las funciones del cargo y  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la ley. 

Experiencia 
 
¶ Siete (7) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar las actividades para la evaluación, seguimiento, uso, manejo, 
aprovechamiento, control y gobernanza de los bosques en el Departamento de Caldas,  
 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE  EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Orientar y ejecutar las actividades técnicas para la expedición de autorizaciones 
y permisos para el uso y aprovechamiento de los bosques en Caldas. 

2. Direccionar la realización de actividades de evaluación, seguimiento y control al 
uso,  aprovechamiento, trasporte y comercialización de productos de la flora  del 
departamento de Caldas. 

3. Orientar la aplicación de métodos, guías, protocolos  y demás instrumentos 
técnicos y normativos para el posicionamiento de la gobernanza forestal en el 
departamento. 

4. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General.  

5. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por 
Corpocaldas, en los términos que la Corporación lo defina.  

6. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecido en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la flora, permanece debidamente 
actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ El seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en flora se efectúa de 
acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad vigente.  

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política.  

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  
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¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de bosques y 
ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de bosque natural.  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA FORESTAL, 

INGENIERIA AGROFORESTAL. 

¶ Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas 

con las funciones del cargo y 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

términos de la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado  

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar las actividades para la evaluación, seguimiento, uso, manejo, 
aprovechamiento y control de la fauna en el Departamento de Caldas,  
 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE  EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Especializado: 
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, 
programas y proyectos corporativos relacionados con la biodiversidad con énfasis en 
fauna. 

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones relacionadas con la 
biodiversidad con especificidad en fauna. 

3. Desarrollar actividades de conservación, evaluación, seguimiento y control al uso,  
aprovechamiento, transporte y comercialización de la fauna silvestre del 
Departamento de Caldas y elaborar los informes respectivos. 

4. Orientar y ejecutar las actividades tendientes a otorgar y hacer seguimiento a los 
permisos, autorizaciones y salvoconductos previstos en la ley de acuerdo con las 
políticas institucionales para regular el desarrollo de acciones que afecten o puedan 
afectar el medio ambiente, relacionado con  la fauna silvestre. 

5. Velar por la correcta operación de los CAV y el manejo óptimo de los animales 
recuperados por la corporación. 

6. Desarrollar con las autoridades municipales y de policía acciones para el control de 
movilización y comercialización de productos y subproductos de la diversidad 
biológica. 

7. Mantener actualizados los sistemas de información y de gestión de calidad de la 
Corporación en el componente de biodiversidad con énfasis en fauna 

8. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General.  

9. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

10. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecido en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre el estado de la fauna del departamento, permanece 
debidamente actualizado.  

¶ La participación en la formulación del Plan de Gestión Ambiental se realiza con base en las 
necesidades ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  
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¶ El seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en fauna silvestre se 
efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad 
vigente.  

¶ La fauna incautada y administrada por Corpocaldas es manejada con estándares y 
protocolos técnicos establecidos. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política.  

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas de manejo y aprovechamiento sostenible de la fauna silvestre. 

¶ Manipulación y manejo de fauna silvestre. 

¶ Atención de emergencias medico veterinarias en fauna silvestre.  

¶ Prevención de accidentes biológicos físicos causados por la fauna silvestre. 

¶ Identificación taxonómica de especies de fauna silvestre. 

¶ Resolución de conflictos.  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética.  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudio 
* Título Profesional en Medicina Veterinaria 

(MV) o Zootecnia (MVZ), y 

* Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo y 

* Tarjeta o matrícula profesional en los 

términos de la Ley. 

Experiencia 
 
 

¶ Siete (7) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Especializado 

2028 

12 

20 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Impulsar  los trámites de permisos y autorizaciones ambientales de la Corporación en la 
sede de la Dorada 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL  
 
Son funciones del Profesional Universitario:  
 

1. Proyectar los actos administrativos de los trámites y procedimientos que se realizan 
para la obtención de autorizaciones consiguiendo mejorar la prestación de los 
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes programas y 
proyectos y permisos ambientales con estricta sujeción a la normatividad vigente. 

2. Proyectar los autos de inicio, de trámite, de ejecución, interlocutorios, de 
otorgamiento, negación y de archivo en las actuaciones referidas a los permisos, 
autorizaciones o concesiones y demás instrumentos de control ambiental, dentro de 
los términos señalados en las normas vigentes para el efecto. 

3. Proyectar respuestas a derechos de petición que se formulen a la entidad y que 
correspondan a las funciones del área y coordinar las respuestas a organismos de 
control y otras autoridades relacionadas con los procesos sancionatorios 
adelantados por la entidad. 

4. Proyectar conceptos de carácter jurídico que sean solicitados por el Coordinador del 
área para el apoyo de las diferentes áreas de la corporación, en materia de 
otorgamiento y negación de permisos, autorizaciones o concesiones y demás 
instrumentos de control ambiental. 

5. Realizar acciones conducentes al cumplimiento de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los 
programas, proyectos y las actividades que en materia de permisos, autorizaciones 
o concesiones y demás instrumentos de control ambiental, deba ejecutar la entidad. 

6. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

7. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

8. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
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cargo y consolidar los informes respectivos. 
12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  

intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
13. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 

logro de una cultura del servicio. 
14. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 

Sistema de Gestión Integrado. 
15. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 

expresamente delegadas. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
Á El otorgamiento o negación de las licencias y permisos ambientales se sujeten a las 

normas vigentes. 
Á Los boletines contienen todos los actos proferidos en el curso de los trámites de las 

licencias y permisos ambientales que deban publicarse. 
Á Los derechos de petición deben proyectarse con la suficiencia y oportunidad 

requeridas. 
Á Oportunidad en los actos y respuestas que se proyecten en las diferentes etapas de 

los trámites de las licencias y permisos ambientales. 
Á La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 

de una cultura del servicio. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Contencioso Administrativo  
* Legislación de Contratación  
* Código Civil  
* Legislación Tributaria aplicable  
* Legislación Ambiental  
* Código Único Disciplinario  
* Informática básica. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo 

básico del conocimiento NBC: 

DERECHO 

¶ Título de postgrado en la 

modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las 

funciones del cargo  

¶ Tarjeta o matricula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ 18 meses de experiencia profesional 
relacionada 

 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

 

146 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario  

2044 

7 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar la ejecución de los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar 
el cumplimiento de las funciones institucionales en materia de manejo, conservación, 
evaluación, seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el 
medio ambiente en el Departamento de Caldas con énfasis en el recurso aire, la gestión 
ambiental urbana y la producción más limpia en el Departamento de Caldas. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Universitario:  
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución de actividades para la 
evaluación, seguimiento, uso, manejo, aprovechamiento del recurso aire, la gestión 
ambiental urbana y la producción más limpia en el Departamento de Caldas. 

2. Participar en el control y seguimiento de obligaciones y de la aplicación de la 
normatividad ambiental en materia de recurso aire. 

3. Revisar, orientar y atender solicitudes relacionadas con el recurso aire y generar el 
sustento técnico para la expedición y seguimiento de los permisos o certificaciones 
sobre el este recurso en Caldas. 

4. Orientar y ejecutar la aplicación de métodos, guías, protocolos  y demás instrumentos 
técnicos y normativos para el adecuado sostenimiento de la Red de Calidad del aire y 
el control de la contaminación del aire en el departamento. 

5. Participar en los estudios e investigaciones relacionadas con gestión de los Recursos 
Naturales y el Medio Ambiente con especificidad en recurso aire.  

6. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y 
elaborar informes relacionados con dichos planes. 

7. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

8. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 
sistema de gestión integrado. 

9. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

10. Contribuir al seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos sobre el recurso 
aire y consolidar los informes respectivos.  

11. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente. 

12. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de  desempeño y la naturaleza del empleo 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ Realizar las actividades conforme a los procedimientos del sistema de gestión integrado 
en lo referente a recurso aire y Gestión Ambiental Urbana.  

¶ El sistema de información sobre la calidad del recurso aire, permanece debidamente 
actualizado. 

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas. 

¶ La evaluación, seguimiento, monitoreo y control del recurso aire se efectúan de acuerdo 
con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas sobre control de 
contaminación atmosférica y Gestión Ambiental Urbana. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la 
cultura institucional. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
¶ Constitución Política. . 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Plan Nacional de Desarrollo.  

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política de Prevención y Control de la Contaminación del Aire.  

¶ Gestión del riesgo  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA QUIMICA, 

INGENIERIA AMBIENTAL ó 

¶ Área de conocimiento Matemáticas y Ciencias 

Naturales, Núcleos Básicos NBC: 

LICENCIADO EN BIOLOGIA Y QUIMICA ó 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, Núcleo 

Básico del conocimientos NBC 

ADMINISTRACION AMBIENTAL 

* Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar la ejecución de las actividades para la evaluación, seguimiento, uso, manejo, 
aprovechamiento, control y gobernanza de los bosques en el Departamento de Caldas,  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Universitario  
 

1. Revisar solicitudes sobre uso y aprovechamiento de la flora y producir el sustento 
técnico para las resoluciones correspondientes. 

2. Atender  conflictos sobre el manejo, uso, aprovechamiento y comercialización de 
productos y subproductos derivados de la flora, y orientar las actuaciones técnicas 
hacia la solución de los mismos. 

3. Participar en el control y seguimiento de obligaciones y de la aplicación de la 
normatividad ambiental en materia de flora. 

4. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General.  

5. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

6. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la flora, es 
permanentemente  alimentado y actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ El seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en flora se 
efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la 
normatividad vigente.  
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de bosques y 
ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de bosque natural.  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 
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¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
* Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA FORESTAL, 

otras Ingenierías (AGROFORESTAL) ó 

* Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos NBC: 

BIOLOGIA. 

 

* Tarjeta o matricula profesional en los 

casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Dieciocho (18) meses de 
experiencia profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar las actividades de evaluación, seguimiento, manejo, aprovechamiento, control y uso 
sostenible de la biodiversidad en flora y promover su sostenibilidad.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Universitario  
 

1. Diseñar, difundir y ejecutar estrategias tendientes a la conservación, uso y  
aprovechamiento de la flora del departamento. 

2. Contribuir a la solución de conflictos sobre el manejo, uso, aprovechamiento y 
comercialización de productos y subproductos derivados de la flora. 

3. Participar en el control y seguimiento de obligaciones y de la aplicación de la 
normatividad ambiental en materia de flora. 

4. Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por 
el Director General.  

5. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina.  

6. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad de la flora, es 
permanentemente  alimentado y actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades 
ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ El seguimiento, control y monitoreo de la biodiversidad con énfasis en flora se 
efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la 
normatividad vigente.  

 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

¶ Constitución Política.  

¶ Planes de Ordenamiento Territorial.  

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Sistemas Sostenibles de Producción Agropecuaria y Forestal, conservación de bosques y 
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ecosistemas, manejo y aprovechamiento sostenible de bosque natural.  

¶ Elaboración, gestión y evaluación de proyectos. 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA FORESTAL, 

INGENIERIA AGROFORESTAL 

¶ Área de conocimiento Economía, 

Administración, Contaduría y afines, Núcleos 

Básico NBC: ADMINISTACIÓN AMBIENTAL. 

¶ Tarjeta o matricula profesional en los 

casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶  Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

7 

16 

Laboratorio 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar la ejecución de los planes, programas y proyectos de la Subdirección, para garantizar el 
cumplimiento de las funciones Corporativas en materia de manejo, conservación, evaluación, 
seguimiento y control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el medio ambiente en el 
Departamento de Caldas con énfasis en el recurso hídrico. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Universitario: 
 
1. Asegurar de que el Sistema de Gestión relativo a la Calidad esté implementado y respetado en 

todo momento, verificando y asegurando el cumplimiento de la norma NTC ISO/IEC 17025, con 
el fin identificar desviaciones del sistema e implementar y acciones (correctivas, preventivas y de 
mejora). Ejecutar planes de mejora. 

2. Mantener actualizado el sistema documental de calidad bajo la norma NTC ISO/IEC 17025 y los 
sistemas de información de gestión integrado de la Corporación en lo relacionado con el 
Laboratorio Ambiental. 

3. Realizar análisis fisicoquímicos y microbiológicos de aguas residuales domesticas e industriales, 
subterráneas, superficiales y termales, de acuerdo a los procedimientos del Sistema de Gestión 
de Calidad.  

4. Preparar, estandarizar soluciones y reactivos requeridos para análisis fisicoquímicos de 
muestras de agua, de acuerdo con los procedimientos y protocolos del Sistema de Gestión de 
Calidad del Laboratorio. Manteniéndolos en vigencia; y realizar periódicamente la verificación de 
patrones certificados. 

5. Diligenciar las Gráficas de control para los parámetros acreditados y analizar la información 
resultante de las mismas de acuerdo con los lineamientos del SGC. 

6. Realizar aforos de caudales, toma de muestras para análisis de parámetros fisicoquímicos y 
microbiológicos de aguas residuales industriales y domésticas, aguas subterráneas, 
superficiales y termales, de acuerdo con las especificaciones del Sistema de Gestión de Calidad.  

7. Elaborar y vigilar la ejecución del Plan de mantenimiento preventivo, mantenimiento correctivo y 
calibración de los equipos del Laboratorio. 

8. Realizar calibración de los equipos de campo y verificación a los equipos del Laboratorio con la 
periodicidad que se requiera. 

9. Entregar y recibir el material y equipos de préstamo, diligenciando el correspondiente registro. 
10. Operar la planta de tratamiento de aguas residuales del Laboratorio de acuerdo con las 

especificaciones técnicas, realizar la neutralización de residuos y vigilar el cumplimiento en 
cuanto a los porcentajes de remoción. 

11. Ejecutar las acciones descritas en los manuales, procedimientos, instructivos y diligenciar los 
correspondientes registros establecidos dentro del Sistema de Gestión de Calidad para el 
Laboratorio Ambiental y demás tareas que le sean asignadas por el Director Técnico de acuerdo 
con las necesidades del Laboratorio. 

12. Ejecutar validación de técnicas analíticas.  
13. Participar en pruebas de desempeño del Laboratorio Ambiental. 
14. Participar en los planes de mejora del SGC del Laboratorio que le sean asignados por el Director 

Técnico. 
15. Presentar informes de actividades ejecutadas de acuerdo con solicitud del Director Técnico. 
 
16. Cumplir y supervisar las normas de seguridad e higiene industrial consignadas en el manual 
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correspondiente y apoyar en su actualización. 
17.- Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia que le sean asignados, 
para la ejecución de los proyectos de la subdirecci·n correspondienteò.  
18.-Realizar supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el Director 
Generalò.  
19.- Apoyar la elaboraci·n preliminar de informes de resultadosò.  
20.- Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de 
desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados conforme 
a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, permanece debidamente 
actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades ambientales de la 
jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en recurso 
hídrico se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad 
vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados al recurso hídrico. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la normatividad 
ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la cultura 
institucional. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política. . 

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
 

*Área de conocimiento. Ingeniería Arquitectura 

Urbanismo y afines. Núcleo básico del 

conocimiento NBC: INGENIERIA QUIMICA,  

* Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la Ley. 

 
 

 
Experiencia 

 

¶ 18 meses de experiencia profesional 
relacionada, doce de los cuales deben ser en 
laboratorio de aguas acreditado ante la norma 
NTC ISO/IEC 17025 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

7 

16 

Laboratorio 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Administrar y ejecutar las acciones necesarias para el buen funcionamiento del Laboratorio 
Ambiental y mantener acreditado el Sistema de Gestión de Calidad del Laboratorio Ambiental. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Universitario: 

 
1. ñIdentificar la ocurrencia de desv²os del sistema de gesti·n o de los procedimientos de ensayo e 

iniciar acciones destinadas a prevenir o minimizar dichos desvíos.  
2. Establecer comunicación con la Subdirección de Evaluación y Seguimiento Ambiental y con el 

personal del Laboratorio constantemente. 
3. Coordinar las actividades del Laboratorio en lo relacionado a la programación y ejecución de 

muestreos, ejecución de análisis y reporte de resultados de acuerdo con la demanda y 
capacidad operativa e instalaciones del Laboratorio. 

4. Supervisar el personal del Laboratorio en la correcta ejecución de los procedimientos 
establecidos en los Manuales aprobados dentro del Sistema de Gestión de Calidad para el 
Laboratorio Ambiental a nivel de muestreo, análisis de parámetros fisicoquímicos y 
microbiológicos en matriz aire y agua. 

5. Asegurar que cada miembro del personal comprenda claramente las funciones que se le han 
asignado.  

6. Dirigir y ejecutar las operaciones técnicas para asegurar la calidad requerida en las operaciones 
del laboratorio. 

7. Elaborar informes de resultados de la ejecución de análisis fisicoquímicos y microbiológicos para 
matriz agua y matriz aire, incluyendo la verificación de la información reportada por los analistas 
de acuerdo con los lineamientos del SGC del Laboratorio. 

8. Mantener actualizados los sistemas de información y de gestión integrado de la corporación en 
lo relacionado con el Laboratorio Ambiental. 

9. Elaborar las Gráficas de control para los parámetros acreditados y analizar la información 
resultante de las mismas de acuerdo con los lineamientos del SGC. 

10. Ejecutar las acciones descritas en los manuales, procedimientos, instructivos y diligenciar los 
correspondientes registros establecidos dentro del Sistema de Gestión de Calidad para el 
Laboratorio Ambiental.  

11. Mantener la acreditación del Laboratorio Ambiental de Corpocaldas a través de   continua 
comunicación con el Ente acreditador, mediante la participación de Auditorías internas y 
externas del Sistema de Gestión de Calidad bajo la norma NTC ISO/IEC 17025, inscripción en 
pruebas de Evaluación de Desempeño, supervisión de Planes de Mejora resultantes de 
procesos de Auditorías internas y externas y en general dentro de la Mejora Continua 
demandada por el SGC. 

12. Cumplir y supervisar las normas de seguridad e higiene industrial consignadas en el manual 
correspondiente y apoyar en su actualización. 

13. Elaborar el plan de acción de corto, mediano y largo plazo del Laboratorio Ambiental.  
14. Ejecutar proyectos relativos al monitoreo del recurso hídrico del Departamento. 
15. Promocionar en la comunidad de interés los servicios que presta el Laboratorio. 
16. Prestar el apoyo requerido por las áreas misionales de la Corporación y realizar los análisis que 

le sean solicitados. 
17. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean asignados. 
18. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en los 
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términos que la Entidad lo defina.  
19. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 

planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, Planes 
Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

20. Establecer y gestionar el suministro de equipos, insumos, reactivos, así como mantenimiento y 
calibración de equipos para el funcionamiento del Laboratorio.  

21. Generar informes periódicos sobre la gestión del Laboratorio Ambiental, para la Subdirección de 
Evaluación y Seguimiento Ambiental y otras dependencias de acuerdo a solicitud la 
Corporación.  

22. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la ejecución de los 
proyectos de la subdirección correspondiente.  

23.  Realizar la interventoría o supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el director general. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados conforme 
a lo establecidos en el SGI.  

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, permanece debidamente 
actualizado.  

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades ambientales de la 
jurisdicción del Departamento de Caldas.  

¶ La evaluación, seguimiento, control y monitoreo de los recursos naturales con énfasis en recurso 
hídrico se efectúa de acuerdo con protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad 
vigente.  

¶ Las entidades del SINA regional son asesoradas en temas asociados al recurso hídrico. 

¶ El ejercicio de la función ambiental de los entes territoriales está acorde con la normatividad 
ambiental. 

¶ La atención al usuario interno y externo es amable, oportuna y con calidad, propia de la cultura 
institucional. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política. . 

¶ Código de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente 

¶ Planes estratégicos de la Corporación. 

¶ Política Nacional para la Gestión Integral del Recurso Hídrico 

¶ Código Disciplinario Único.  

¶ Contratación Estatal e interventoría. 

¶ Sistema de Gestión de Calidad.  

¶ Estatuto Anticorrupción. 

¶ Código de Ética  

¶ Código de Buen Gobierno 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones.  

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA QUIMICA  

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 
* 18 meses de experiencia profesional 
relacionada, en laboratorios de aguas 
acreditado ante la norma NTC ISO/IEC 17025 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario  

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y gestionar procesos relacionados con la planificación ambiental, el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad; la incorporación de la 
dimensión ambiental en la producción agropecuaria; la gestión de microcuencas 
abastecedoras; y la adaptación y mitigación al cambio climático.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN AMBIENTAL DEL TERRITORIO  
 
Son funciones del Profesional Universitario: 
 

1. Diseñar y proponer mecanismos para adelantar procesos de planificación y 
ordenamiento ambiental del territorio en el área de jurisdicción de la Corporación. 

2. Orientar, ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos relacionados con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la 
incorporación de la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, y la gestión 
de microcuencas abastecedoras. 

3. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones relacionadas con el 
ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la 
incorporación de la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, y la gestión 
de microcuencas abastecedoras. 

4. Gestionar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan generar 
directrices con el fin de incorporar el componente de cambio climático en la 
planificación territorial y sectorial.  

5. Participar en el diseño y aplicación de incentivos para la conservación (esquemas 
de pago por servicios ecosistémicos, mecanismos para compartir beneficios).   

6. Analizar, aplicar y recomendar normas y políticas relacionadas con el ordenamiento, 
conservación y aprovechamiento sostenible de la biodiversidad, la incorporación de 
la dimensión ambiental en la producción agropecuaria, la gestión de microcuencas 
abastecedoras, y la adaptación y mitigación al cambio climático. 

7. Acompañar procesos para incentivar la participación social e institucional en 
procesos de ordenamiento, conservación y aprovechamiento sostenible de la 
biodiversidad, la incorporación de la dimensión ambiental en la producción 
agropecuaria, la gestión de microcuencas abastecedoras, y la adaptación y 
mitigación al cambio climático. 

8. Participar en el diseño de instrumentos y procedimientos para la actualización y 
seguimiento de la línea base ambiental del área de jurisdicción de la Corporación, y 
Participar en proyectos y acciones relacionadas con el monitoreo de los recursos 
naturales  

9. Participar en la producción y análisis de la información del Sistema de información 
ambiental y de gestión de la Corporación. 

10. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado y a particulares en 
procesos relacionados con el ordenamiento, conservación y aprovechamiento 
sostenible de la biodiversidad, la incorporación de la dimensión ambiental en la 
producción agropecuaria, la gestión de microcuencas abastecedoras, y la 
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adaptación y mitigación al cambio climático. 
11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 

planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción Institucional, Planes Operativos Anuales de Inversión; y elaborar informes 
relacionados con dichos planes. 

12. Apoyar los procesos de cooperación técnica con el SINA. 
13. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad 

y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas. 
14. Gestionar la realización de convenios y contratos para el desarrollo de las acciones 

de la Corporación, y actuar como supervisor en los casos designados por el Director 
General. 

15. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación, 
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el Director General o el 
Jefe inmediato. 

16. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de 
trámites que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la 
atención al ciudadano. 

17. Elaborar y presentar oportunamente los conceptos e informes propios del ejercicio 
de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las directrices 
establecidas por la Dirección General, además de velar por la conservación de los 
archivos de gestión e información de la Corporación que sean de su competencia.     

18. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

19. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de policía de 
conformidad con las leyes y reglamentos y ejercer la función de máxima autoridad 
ambiental otorgada por la ley. 

20. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente; y realizar la 
supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

21. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Corporación lo defina. 

22. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* La gestión institucional en materia de biodiversidad y de microcuencas abastecedoras es 
integral, se articula con otros ámbitos como recurso hídrico, bosques, suelos, sistemas de 
producción y cambio climático. 
* La información sobre biodiversidad, microcuencas abastecedoras y cambio climático se 
incorpora oportunamente a la línea base ambiental de la Corporación. 
* Los procesos misionales de la Corporación incorporan información relacionada con el 
ordenamiento de la biodiversidad.  
* Las entidades territoriales, sectores productivos y organismos del SINA regional son 
asesoradas en temas de ordenamiento de la biodiversidad, incorporación de la dimensión 
ambiental en la producción agropecuaria, con oportunidad y calidad. 
* Se generan directrices sobre adaptación y mitigación al cambio climático, para ser 
incorporados en instrumentos de planificación territorial y sectorial. 
* Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y presentados 
conforme a lo establecidos en el SGI. 
* Los usuarios internos y externos de la Corporación reciben la asesoría permanentemente 
relacionada con los temas de planificación y ordenamiento ambiental. 
* Los informes y la documentación relacionada con las funciones del cargo, son entregados 
de manera oportuna y cumplen con criterios de calidad.  
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V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Normatividad y políticas ambientales  
* Planificación y ordenamiento ambiental del territorio 
* Conocimientos sobre Biodiversidad, cambio climático y producción agropecuaria 
sostenible 
* Formulación y gestión de proyectos 
* Conocimientos en SIG  
* Estatuto Anticorrupción Código Disciplinario Único  
* Contratación Estatal 
* Instrumentos de Planeación de las Corporaciones Autónomas Regionales  
* Metodologías de investigación, diseño y evaluación de proyectos  
* Técnicas de redacción, ortografía, preparación y presentación de informes 
* Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 
¶ Área del conocimiento Ingeniería, 

Arquitectura, Urbanismo y afines, Núcleos 

Básicos NBC: INGENIERIA FORESTAL ó 

¶  Área del conocimiento Agronomía 

Veterinaria y afines, Núcleos Básicos 

NBC: AGRONOMIA ó 

¶ Área de conocimiento Matemáticas y 

Ciencias Naturales, Núcleos Básicos 

NBC: BIOLOGIA, otros programas de 

Ciencias Naturales (ECOLOGIA) ó 

¶ Área de conocimiento Economía 

Administración, Contaduría y afines, 

Núcleo Básico del conocimiento NBC: 

ADMINISTRACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE. 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 

casos reglamentados por la Ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Adelantar los trámites jurídicos en las etapas precontractual, contractual y postcontractual 
de los procesos que surte la Entidad. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL 

 
Son funciones del Profesional Universitario 
 
1. Desarrollar los procesos de contratación (licitaciones, concursos o contrataciones 

directas) dentro del marco jurídico de la corporación, con las distintas dependencias 
que lo requieran y le sean asignados por la Secretaria General. 

2. Controlar, bajo un estricto examen legal, los procesos de contratación que la 
entidad efectúe en el desarrollo de sus objetivos. 

3. Estudiar, conceptuar y evaluar jurídicamente las ofertas que se presenten en los 
diferentes procesos de contratación que lleva a cabo la entidad. 

4. Proyectar los contratos con o sin formalidades plenas y los convenios, actas de 
liquidación,  contratos modificatorios y todos los documentos que se requieran para 
el correcto desarrollo de los procesos de contratación de la entidad y que estén a 
cargo de la Secretaria General. 

5. Proyectar  las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la entidad y 
que correspondan a las funciones del área. 

6. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

7. Participar y apoyar el mantenimiento de la base de datos actualizada de los 
procesos contractuales que adelanta la entidad. 

8. Apoyar al coordinador el área para realizar las gestiones necesarias para el envió 
dentro de los términos de ley a la Cámara de Comercio, la información concerniente 
a los contratos, su cuantía, cumplimiento, multas y sanciones relacionadas con los 
contratos que hayan sido adjudicados, los que se encuentren en ejecución y los 
ejecutados. 

9. Apoyar al coordinador el área para realizar las gestiones necesarias para enviar a la 
Contraloría el Informe de Gestión Contractual de conformidad con los lineamientos 
establecidos en el  Sistema de Rendición Electrónico de Cuenta e Informes SIRECI 
- o el que lo sustituya, dentro de los términos y con la periodicidad establecida en la 
normatividad vigente. 

10. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

12. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 



 
 
 
 
 
 
 

 

160 

 

asignados. 
13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 

cargo y consolidar los informes respectivos. 
14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  

intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
15. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 

logro de una cultura del servicio. 
16. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 

información y el Sistema de Gestión Integrado. 
17. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 

por el Director General. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los contratos y convenios están acordes con las normas de contratación estatal y los 
manuales internos de CORPOCALDAS.  
* Los contratos y convenios que efectúa CORPOCALDAS se enmarcan en los programas 
y proyectos de la Entidad.  
* Oportunidad en las respuestas y actos que se proyecten en las diferentes etapas de los 
procesos contractuales.  
* Los derechos de petición se proyectan con oportunidad y suficiencia. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Contencioso Administrativo  
* Contratación Pública e Interventoría 
* Código Civil  
* Legislación Tributaria aplicable  
* Legislación Ambiental  
* Código Único Disciplinario  
* Informática básica. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo 

básico del conocimiento: NBC 

DERECHO 

¶ Tarjeta o matricula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ 18 meses de experiencia profesional 
relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Impulsar los trámites referidos a los procesos sancionatorios en materia ambiental.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL  
 
Son funciones del Profesional Universitario  
 
1. Desarrollar la evaluación de los trámites y procedimientos sancionatorios ambientales 

garantizando que estos se sujeten a la normatividad vigente.  
2. Realizar los proyectos de autos de trámite necesarios para adelantar el proceso 

sancionatorio ambiental.  
3. Realizar los actos administrativos por los cuales se deciden los procesos sancionatorios 

ambientales y se resuelven los recursos interpuestos.    
4. Proponer las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la entidad y que 

correspondan a las funciones del área y preparar las respuestas a organismos de 
control y otras autoridades relacionadas con los procesos sancionatorios adelantados 
por la entidad. 

5. Consolidar la información sobre procesos Sancionatorios para su publicación en el 
boletín. 

6. Reportar la información sobre sanciones ambientales para el Registro Único de 
Infractores Ambientales RUIA, en los términos y condiciones que para tal efecto 
reglamente el Ministerio de Ambiente.   

7. Asistir a la Secretaria General en la consecución de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, 
proyectos y las actividades que en materia sancionatoria deba ejecutar la entidad. 

8. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

9. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

10. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Entidad lo defina. 

11. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y elaborar 
informes relacionados con dichos planes. 

12. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

13. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

14. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
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15. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el logro 
de una cultura del servicio. 

16. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

17. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado por el 
Director General. 

18. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 
expresamente delegadas. 

 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La imposición de medidas y sanciones por violación de las normas ambientales 
sujetas a las normas vigentes. 

¶ Los boletines deben contener todos los actos proferidos en el curso  de los trámites 
sancionatorios que deben ser publicados. 

¶ Los derechos de petición deben contestarse con la suficiencia y oportunidad  
requeridas. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 
de una cultura del servicio. 

 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Contencioso Administrativo  
* Legislación de Contratación  
* Código Civil  
* Legislación Tributaria aplicable  
* Legislación Ambiental  
* Código Único Disciplinario  
* Informática básica. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título profesional en Derecho y  

¶ Tarjeta o matricula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ 18 meses de experiencia profesional 
relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Impulsar  los trámites de permisos y autorizaciones ambientales de la Corporación 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL  
 
Son funciones del Profesional Universitario:  
 

1. Proyectar los actos administrativos de los trámites y procedimientos que se realizan 
para la obtención de autorizaciones consiguiendo mejorar la prestación de los 
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes programas y 
proyectos y permisos ambientales con estricta sujeción a la normatividad vigente. 

2. Proyectar los autos de inicio, de trámite, de ejecución, interlocutorios, de 
otorgamiento, negación y de archivo en las actuaciones referidas a los permisos, 
autorizaciones o concesiones y demás instrumentos de control ambiental, dentro de 
los términos señalados en las normas vigentes para el efecto. 

3. Proyectar respuestas a derechos de petición que se formulen a la entidad y que 
correspondan a las funciones del área y coordinar las respuestas a organismos de 
control y otras autoridades relacionadas con los procesos sancionatorios 
adelantados por la entidad. 

4. Proyectar conceptos de carácter jurídico que sean solicitados por el Coordinador del 
área para el apoyo de las diferentes áreas de la corporación, en materia de 
otorgamiento y negación de permisos, autorizaciones o concesiones y demás 
instrumentos de control ambiental. 

5. Realizar acciones conducentes al cumplimiento de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los 
programas, proyectos y las actividades que en materia de permisos, autorizaciones 
o concesiones y demás instrumentos de control ambiental, deba ejecutar la entidad. 

6. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

7. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

8. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 
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12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

13. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 
logro de una cultura del servicio. 

14. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 
Sistema de Gestión Integrado. 

15. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 
expresamente delegadas. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
Á El otorgamiento o negación de las licencias y permisos ambientales se sujeten a las 

normas vigentes. 
Á Los boletines contienen todos los actos proferidos en el curso de los trámites de las 

licencias y permisos ambientales que deban publicarse. 
Á Los derechos de petición deben proyectarse con la suficiencia y oportunidad 

requeridas. 
Á Oportunidad en los actos y respuestas que se proyecten en las diferentes etapas de 

los trámites de las licencias y permisos ambientales. 
Á La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 

de una cultura del servicio. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Contencioso Administrativo  
* Legislación de Contratación  
* Código Civil  
* Legislación Tributaria aplicable  
* Legislación Ambiental  
* Código Único Disciplinario  
* Informática básica. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo básico 

del conocimiento: NBC DERECHO 

¶ Tarjeta o matricula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ 18 meses de experiencia profesional 
relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Impulsar  los trámites de permisos y autorizaciones ambientales de la Corporación 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL  
 
Son funciones del Profesional Universitario:  
 

1. Proyectar los actos administrativos de los trámites y procedimientos que se realizan 
para la obtención de autorizaciones consiguiendo mejorar la prestación de los 
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes programas y 
proyectos y permisos ambientales con estricta sujeción a la normatividad vigente. 

2. Proyectar los autos de inicio, de trámite, de ejecución, interlocutorios, de 
otorgamiento, negación y de archivo en las actuaciones referidas a los permisos, 
autorizaciones o concesiones y demás instrumentos de control ambiental, dentro de 
los términos señalados en las normas vigentes para el efecto. 

3. Proyectar respuestas a derechos de petición que se formulen a la entidad y que 
correspondan a las funciones del área y coordinar las respuestas a organismos de 
control y otras autoridades relacionadas con los procesos sancionatorios 
adelantados por la entidad. 

4. Proyectar conceptos de carácter jurídico que sean solicitados por el Coordinador del 
área para el apoyo de las diferentes áreas de la corporación, en materia de 
otorgamiento y negación de permisos, autorizaciones o concesiones y demás 
instrumentos de control ambiental. 

5. Realizar acciones conducentes al cumplimiento de la misión y objetivos de la 
dependencia, así como administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los 
programas, proyectos y las actividades que en materia de permisos, autorizaciones 
o concesiones y demás instrumentos de control ambiental, deba ejecutar la entidad. 

6. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

7. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

8. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

9. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

10. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

11. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
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cargo y consolidar los informes respectivos. 
12. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  

intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
13. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 

logro de una cultura del servicio. 
14. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 

Sistema de Gestión Integrado. 
15. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 

expresamente delegadas. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
Á El otorgamiento o negación de las licencias y permisos ambientales se sujeten a las 

normas vigentes. 
Á Los boletines contienen todos los actos proferidos en el curso de los trámites de las 

licencias y permisos ambientales que deban publicarse. 
Á Los derechos de petición deben proyectarse con la suficiencia y oportunidad 

requeridas. 
Á Oportunidad en los actos y respuestas que se proyecten en las diferentes etapas de 

los trámites de las licencias y permisos ambientales. 
Á La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 

de una cultura del servicio. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Contencioso Administrativo  
* Legislación de Contratación  
* Código Civil  
* Legislación Tributaria aplicable  
* Legislación Ambiental  
* Código Único Disciplinario  
* Informática básica. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo 

básico del conocimiento: NBC 

DERECHO 

¶ Tarjeta o matricula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ 18 meses de experiencia profesional 
relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar la ventanilla única ambiental de la Corporación 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SECRETARIA GENERAL  
 
Son funciones del Profesional Universitario. 
 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, divulgación,  ajuste y control de 
los formatos de los procesos y procedimientos en permisos, autorizaciones, 
licencias y trámites ambientales de competencia de CORPOCALDAS. 

2. Estudiar, evaluar y revisar las solicitudes presentadas por los usuarios de 

CORPOCALDAS, diligenciar las listas de chequeo correspondientes, devolverlas a 

los usuarios en los casos en que no cumplan con la documentación requerida y 

hacer los requerimientos respectivos.  

3. Apoyar el proceso de reparto y custodia de las solicitudes presentadas, así como el 

Ingresar magnéticamente las solicitudes presentadas, en los aplicativos que para 

ello haya implementado CORPOCALDAS. 

4. Administrar y controlar la apertura de los respectivos expedientes de las solicitudes 
que han cumplido con los requisitos legales y la lista de chequeo requerida por 
CORPOCALDAS. 

5. Coordinar e interactuar de manera permanente con los funcionarios y contratistas 

encargados de las actividades de evaluación y seguimiento tendientes a la atención 

efectiva y oportuna a los requerimientos presentados por los usuarios. 

6. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos 
a fin de brindar una adecuada información a los usuarios sobre los servicios de 
evaluación y seguimiento de trámites ambientales en relación con el estado de sus 
expedientes; así como permitir el acceso a los mismos de manera física o 
magnética, previa implementación por parte de CORPOCALDAS de un sitio 
adecuado para consulta. 

7. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

8. Presentar informes de las actividades a su cargo, con la periodicidad y oportunidad 
requeridas. 

9. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

10. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
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planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 
11. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 

asignados. 
12. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 

cargo y consolidar los informes respectivos. 
13. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  

intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 
14. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 

logro de una cultura del servicio. 
15. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 

Sistema de Gestión Integrado. 
16. Las demás funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le sean 

expresamente delegadas. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
Á La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia 

de una cultura del servicio. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política  

¶ Código Contencioso Administrativo  

¶ Legislación de Contratación  

¶ Código Civil  

¶ Legislación Tributaria aplicable  

¶ Legislación Ambiental  

¶ Código Único Disciplinario  

¶ Informática básica. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo 

básico del conocimiento: NBC 

DERECHO 

¶ Tarjeta o matricula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ Dieciocho (18) meses de 
experiencia profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar la ejecución de proyectos, estudios, investigaciones y obras civiles, y realizar 
trabajos de asesoría técnica y supervisión de proyectos ambientales de la Corporación.  
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Universitario: 
 

1. Realizar trabajos de asesoría técnica a la comunidad relacionados con acciones 
concretas de diagnóstico, control, mitigación y recuperación ambiental y prevención 
de desastres, efectuando los informes técnicos con la descripción, causas, efectos y 
recomendaciones para la solución de los problemas estudiados. 

2. Realizar trabajos de asesoría técnica a otras entidades públicas y privadas para la 
conservación de los recursos naturales, el medio ambiente y la biodiversidad, así 
como para la celebración de contratos y convenios que se requieran para obtener 
una eficaz ejecución de las funciones de la corporación. 

3. Apoyar la realización de estudios, proyectos e investigaciones efectuadas en la 
Subdirección de Infraestructura Ambiental, en temas relacionados con el análisis de 
información temática específica. 

4. Alimentar y organizar bases de datos relacionadas con diferentes actividades 
desarrolladas en la Subdirección de Infraestructura Ambiental. 

5. Apoyar la elaboración de estudios previos para la realización de convocatorias 
públicas desarrolladas en la Subdirección de Infraestructura Ambiental o en la 
dependencia en que sean requeridos. 

6. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina.  

7. Apoyar el ajuste y evaluación de los instrumentos de planificación corporativos: Plan 
de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, Planes Operativos Anuales 
de Inversión y otros instrumentos de planificación. 

8. Realizar la supervisión técnica, administrativa y financiera a los contratos o 
convenios para los cuales sea designado por el Director General. 

9. Apoyar el seguimiento y la evaluación de los programas y proyectos a cargo de la 
Subdirección de Infraestructura Ambiental. 

10. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
área de desempeño y la naturaleza del empleo 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ La Corporación desarrolla estudios e investigaciones en temas ambientales, aplicables 
a las condiciones de nuestro entorno. 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
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protección ambiental y, de prevención y control de desastres para la solución de 
problemas ambientales, se realizan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de 
gestión de calidad de Corpocaldas 

¶ Las bases de datos de los procesos de remoción en masa y de erosión ocurridos en el 
departamento de Caldas, permanecen debidamente actualizadas y la información es 
analizada para apoyar procesos de toma de decisiones para la ejecución de proyectos 
ambientales. 

¶ La Corporación transfiere tecnología aplicada a otras entidades e instituciones y 
soluciona problemas ambientales a partir de las investigaciones y estudios que realiza. 

¶ Las entidades territoriales y los particulares en el Departamento, cuentan con asesoría 
técnica requerida para la protección, recuperación y prevención ambiental. 

¶ El ejercicio de la función ambiental en los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ La atención es amable, oportuna y con calidad al usuario interno y externo, propia de 
una cultura del servicio. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 

¶ Normatividad Ambiental 

¶ Normas de Contratación e Interventoría  

¶ Sistema de Gestión de Calidad  

¶ Sistema de gestión de la Administración Pública 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y power point. 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Plan de Gestión Ambiental Regional 

¶ Conocimientos ambientales, geológicos y geotécnicos. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Título Profesional en: Ingeniería Civil o 
Geología, y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la ley. 

 

 
Experiencia 

 

¶ Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Universitario 
2044 
07 
16 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar el subproceso de bienes y suministros de la Corporación 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
 
Son funciones del Profesional Universitario de Bienes y Suministros 
 

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y controlar la recepción y 
almacenamiento de los bienes y asegurar su normal funcionamiento 

2. Planear, organizar y supervisar el Plan de Compras Aprobado  
3. Administrar las pólizas de seguros de la Corporación 
4. Participar en los Comité de Bajas y Compras 
5. Registrar el Plan de compras en el software SICE de la Contraloría General de 

la Nación  
6. Coordinar la programación de vehículos. 
7. Ejecutar el Plan de Compras y proponer los ajustes respectivos. 
8. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 

designado por el Director General. 
9. Velar para que se de ingreso a todos los elementos adquiridos por la 

Corporación por medio de adquisiciones, cajas menores, donaciones, 
traspasos, reintegros, recuperaciones, reposición, sobrantes, etc. 

10. Mantener información correcta y oportuna de las cantidades en existencias. 
11. Estimar las necesidades de elementos en cantidades promedio de consumo. 
12. Mantener permanentemente actualizados los registros de los inventarios en 

depósito y en servicio. 
13. Conformar los catálogos de los bienes adquiridos por la Corporación. 
14. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de 

los bienes adquiridos. 
15. Organizar, clasificar, localizar los bienes y efectuar la manutención y transporte 

de los mismos. 
16. Adoptar medidas de seguridad necesarias para la adecuada conservación y 

manejo de existencias. 
17. Tramitar los reintegros de bienes a solicitud de las dependencias. 
18. Constatar las existencias y estado físico de los elementos cuando se estime 

necesario. 
19. Suministrar información de todos los bienes que ingresen a la Corporación que 

sirva de base para los registros contables. 
20. Presentar el inventario físico pormenorizado de las existencias en almacén con 
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la periodicidad que las normas fiscales y administrativas indiquen. 
21. Planear, organizar en forma periódica, el listado de elementos que se deban dar 

de baja por inservibles u obsoletos. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
V Los inventarios de la Corporación se administran de acuerdo a lo establecido en 

el Plan General de la Contabilidad Pública 
V Establece objetivos en el manejo de los inventarios siguiendo los parámetros 

fijados por la Contraloría General de la República. 
V Aplica criterios de transparencia en concordancia con el Estatuto Anticorrupción. 
V Aplica nuevas tecnologías informáticas  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Á Conocimientos de Administración Pública 
Á Plan General de Contabilidad Pública 
Á Manejo de Inventarios 
Á Estatuto Anticorrupción 
Á Normas de Contratación Estatal  

 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 

 

¶ Título Profesional en 
Administración de Empresas,  
Economía, Contaduría, y 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en 
los casos reglamentados por la 
Ley. 

 

Experiencia  

 

¶ Dieciocho (18) meses de 
experiencia  Profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACIÓN 

 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

Número de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 

Profesional Universitario 

2044 

07 

16 

Donde se asigne 

Quien ejerza supervisión inmediata 
 

II.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Adelantar los trámites jurídicos en las etapas precontractual, contractual y postcontractual 
de los procesos de mínima cuantía y desarrollar actividades de apoyo al subproceso de 
cobro coactivo. 
 

III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 
Son funciones del Profesional Universitario 
 
1. Desarrollar los procesos de contratación de mínima cuantía dentro del marco 

jurídico de la corporación. 
2. Controlar, bajo un estricto examen legal, los procesos de contratación que la 

entidad efectúe en el desarrollo de sus objetivos. 
3. Estudiar, conceptuar y evaluar jurídicamente las ofertas que se presenten en los 

diferentes procesos de contratación que lleva a cabo la entidad. 
4. Proyectar los contratos con o sin formalidades plenas y los convenios, actas de 

liquidación,  contratos modificatorios y todos los documentos que se requieran para 
el correcto desarrollo de los procesos de contratación de mínima cuantía de la 
entidad. 

5. Apoyar en el trámite de los procesos administrativos de cobro coactivo de la 
entidad. 

6. Proyectar respuestas a Derechos de Petición relacionados con  jurisdicción coactiva 
y reclamos y aclaraciones frente al cobro de tasa retributiva y tasa por uso de agua. 

7. Negociar y proyectar acuerdos de pago con sus anexos (Tablas de amortización de 
capital). 

8. Proyectar  las  respuestas a los derechos de petición que se formulen a la entidad y 
que correspondan a las funciones del área. 

9. Garantizar el cumplimiento de la constitución las leyes, decretos, acuerdos, 
resoluciones, decisiones  y demás actos administrativos que consagren el marco 
normativo de gestión de la corporación. 

10. Participar y apoyar el mantenimiento de la base de datos actualizada de los 
procesos contractuales que adelanta la entidad SECOP. 

11. Apoyar al coordinador el área para realizar las gestiones necesarias para enviar a la 
Contraloría el Informe de Gestión Contractual de conformidad con los lineamientos 
establecidos en el  Sistema de Rendición Electrónico de Cuenta e Informes SIRECI 
- o el que lo sustituya, dentro de los términos y con la periodicidad establecida en la 
normatividad vigente. 

12. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, 
en los términos que la Entidad lo defina. 

13. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de 
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Acción, Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de 
planificación y elaborar informes relacionados con dichos planes. 

14. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados. 

15. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos. 

16. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  
intra e inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector. 

17. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el 
logro de una cultura del servicio. 

18. Coordinar y Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de 
información y el Sistema de Gestión Integrado. 

19. Realizar la supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea designado 
por el Director General. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los contratos y convenios están acordes con las normas de contratación estatal y los 
manuales internos de CORPOCALDAS.  
* Los contratos y convenios que efectúa CORPOCALDAS se enmarcan en los programas 
y proyectos de la Entidad.  
* Oportunidad en las respuestas y actos que se proyecten en las diferentes etapas de los 
procesos contractuales.  
* Los derechos de petición se proyectan con oportunidad y suficiencia. 
 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 
* Constitución Política  
* Código Contencioso Administrativo  
* Contratación Pública e Interventoría 
* Código Civil  
* Legislación Tributaria aplicable  
* Legislación Ambiental  
* Código Único Disciplinario  
* Informática básica. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudio 

 

¶ Área de conocimiento ciencias 

sociales y humanas.  Núcleo 

básico del conocimiento NBC: 

DERECHO 

¶ Tarjeta o matricula profesional en 

los casos reglamentados por la ley. 

 
Experiencia 

 

¶ 18 meses de experiencia profesional 
relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Universitario 
2044 
07 
16 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Orientar y ejecutar los programas, planes y proyectos relacionados con los Recursos Naturales 
Renovables y el Medio Ambiente en la Subdirección de Recursos Naturales  y garantizar el 
cumplimiento de las funciones institucionales relativas a evaluación, seguimiento, monitoreo y 
control del uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el ambiente en el Departamento 
de Caldas 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL 

 
Son funciones del Profesional Universitario: 
 

1. Orientar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos en relación con el recurso 
hídrico, proyectos mineros y licencias ambientales 

2. Participar en los estudios e investigaciones relacionados con el con el recurso hídrico, 
proyectos mineros y licencias ambientales 

3. Ejecutar  acciones para generar el sustento técnico para la expedición de permisos de 
ocupación de cauce, exploración y explotación de aguas subterráneas y termales y 
proyectos mineros y otros trámites ambientales  

4. Realizar  las actividades de evaluación, control, seguimiento y monitoreo ambiental 
relacionadas con el recurso hídrico, proyectos mineros y licencias ambientales  

5. Participar  en la consolidación de los   informes de gestión de la Subdirección de 
Recursos Naturales para otras dependencias de la Corporación, para el Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Organismos de Control y demás entidades que los 
requieran, en lo referente a recurso hídrico, proyectos mineros y licencias ambientales  

6. Realizar las actividades conforme a los procedimientos del sistema de gestión 
integrado en lo relacionado con recurso hídrico, proyectos mineros y licencias 
ambientales 

7. Atender solicitudes de aprovechamientos, asesorías y denuncias relacionadas con  
recurso hídrico, proyectos mineros y licencias ambientales 

8. Orientar y asesorar a organismos del sector público y privado y  a particulares en 
actividades relacionadas con recurso hídrico, proyectos mineros y licencias 
ambientales 

9. Generar el soporte técnico y analítico para la liquidación de las tasas por uso de los 
recursos naturales, retributivas y compensatorias, derivadas del aprovechamiento de 
los recursos y demás instrumentos económicos previstos en las normas sobre la 
materia 

10. Analizar, diseñar y recomendar normativa y políticas sobre gestión de los  Recursos 
Naturales y el Medio Ambiente en materia de recurso hídrico, proyectos mineros y 
licencias ambientales  

11. Gestionar y ejecutar acciones con las entidades territoriales y otras instituciones de 
conformidad con las leyes y reglamentos para el control del uso y aprovechamiento de 
los recursos naturales y el ambiente 
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12. Analizar los procedimientos internos y velar por la reducción y simplificación de trámites 
que estén relacionados con el área de su desempeño, que mejoren la atención al 
ciudadano 

13. Velar porque todas las personas vinculadas al subproceso cumplan las normas y 
principios del sistema integrado de gestión para garantizar el logro de una cultura del 
servicio 

14. Gestionar acciones con las entidades territoriales y otras autoridades de policía de 
conformidad con las leyes y reglamentos y ejercer la función de máxima autoridad 
ambiental otorgada por la ley  

15. Realizar trabajos de asesoría técnica a la comunidad relacionados con acciones 
concretas de diagnóstico, control, mitigación y recuperación ambiental y prevención de 
desastres. Efectuar las visitas e informes técnicos con la descripción, causas, efectos y 
recomendaciones para la solución de los problemas estudiados  

16. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación y elaborar 
informes relacionados con dichos planes 

17. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en 
los términos que la Entidad lo defina 

18. Aplicar los mecanismos para mantener y actualizar los sistemas de información y el 
sistema de  gestión integrado 

19. Asesorar y coordinar acciones con otras entidades públicas y privadas para la 
conservación de los recursos naturales, el medio ambiente y la biodiversidad, así como 
para  la celebración de contratos y convenios que se requieran para obtener una eficaz 
ejecución de las funciones de la corporación 

20. Realizar interventoría o supervisión  a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el Director General  

21. Liderar los subprocesos que dentro del modelo de operación por procesos le sean 
asignados 

22. Proyectar y realizar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su 
cargo y consolidar los informes respectivos  

23. Participar en los comités, mesas de trabajo y demás escenarios de coordinación  intra e 
inter institucionales para los que sea delegado por el director o el subdirector 

24. Participar en la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la 
ejecución de los proyectos de la subdirección correspondiente 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas, los informes técnicos, las 
comunicaciones y los demás documentos que se producen son redactados y 
presentados conforme a lo establecidos en el SGI. 

¶ El sistema de información sobre la calidad y cantidad del recurso hídrico, y sobre 
calidad ambiental de los centros urbanos del departamento de Caldas, permanece 
debidamente actualizado, y sirve de apoyo para la toma de decisiones en la  ejecución 
de proyectos ambientales. 

¶ Los sectores productivos en el departamento de Caldas disponen de instrumentos y 
criterios claros para el cumplimiento de la normatividad ambiental y para la 
implementación de pautas de producción más limpia y sostenible. 

¶ El Plan de Gestión Ambiental se elabora y ejecuta con base en las necesidades y 
potencialidades ambientales de la jurisdicción del Departamento de Caldas. 

¶ El seguimiento, control y monitoreo del recurso hídrico se efectúan de acuerdo con 
protocolos técnicos y conforme a lo establecido en la normatividad ambiental vigente. 

¶ Las entidades territoriales y entidades del SINA son  asesoradas en temas de recurso 
hídrico, gestión ambiental urbana y  producción más limpia.  

¶ El ejercicio de la función ambiental en los entes territoriales está acorde con la 
normatividad ambiental. 

¶ Los empleados vinculados al subproceso conocen y aplican los principios del SGI 
generándose una cultura del servicio. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política  

¶ Plan de gestión ambiental regional  

¶ Planes de Ordenamiento Territorial 

¶ Políticas Ambientales 

¶ Plan Nacional de Desarrollo 

¶ Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales, 
permisos de ocupación de cauce, proyectos de minería y aprovechamiento de aguas 
subterráneas 

¶ Metodologías de formulación de proyectos 

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Normatividad ambiental en lo atinente a su área de desempeño  

¶ Normas de Contratación e Interventoría  

¶ Sistema de Gestión de Calidad  

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de 
presentaciones 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 
 

¶ Título Profesional  en: Ingeniería  
Química, Geología, Hidráulica, Agrícola,  
Ambiental, o Sanitaria y 

 

¶ Tarjeta  o matrícula profesional en los 
casos reglamentados por la ley 
 
 

Experiencia 
 

¶ Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
Número de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 
 

 
Central 
Profesional Universitario 
2044 
07 
16 
Donde se asigne 
Quien ejerza supervisión directa 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar la ejecución de programas, planes y proyectos relacionados con los Recursos Naturales 
Renovables y el Medio Ambiente en la Subdirección de Infraestructura Ambiental, para 
garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales relativas a evaluación, seguimiento, 
monitoreo y control del aprovechamiento de recursos naturales (biodiversidad y suelo) 
asociados a las actividades agropecuarias, forestales y agroindustriales. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
SUBDIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL 
 
Son funciones del Profesional Universitario: 
 
1. Participar en la elaboración de estudios e investigaciones relacionadas con Biodiversidad, y 

gestión de microcuencas y áreas de interés ambiental. 
2. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de los planes, 

programas y proyectos relacionados con Biodiversidad, y gestión de microcuencas y áreas 
de interés ambiental. 

3. Participar en el mantenimiento y actualización de los sistemas de información y de gestión  
de calidad de Corpocaldas en los componentes de biodiversidad, suelo y desarrollo de 
actividades agropecuarias y agroindustriales. 

4. Participar en la elaboración, seguimiento, ajuste y evaluación de los instrumentos de 
planificación corporativos: Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, Plan de Acción, 
Planes Operativos Anuales de Inversión y otros instrumentos de planificación, y elaborar 
informes relacionados con dichos planes. 

5. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes  
relacionadas con Biodiversidad, gestión de microcuencas y áreas de interés ambiental, 
actividades agropecuarias y agroindustriales. 

6. Asesorar a los municipios, entidades públicas y privadas, y usuarios de Corpocaldas, para 
la conservación de los recursos naturales, el medio ambiente y la biodiversidad, así como 
para la celebración de contratos y convenios que se requieran para obtener una eficaz 
ejecución de las funciones de la corporación. 

7. Participar de las actividades de educación ambiental programadas por Corpocaldas, en los 
términos que la Entidad lo defina. 

8. Realizar la interventoría o supervisión a los contratos o convenios para los cuales sea 
designado por el Director General. 

9. Apoyar la elaboración de estudios previos y términos de referencia para la ejecución de los 
proyectos de la subdirección correspondiente. 

10. Apoyar el seguimiento y la evaluación a los programas y proyectos a su cargo y consolidar 
los informes respectivos. 

11. Aplicar las normas y principios del sistema integrado de gestión para garantizar el logro de 
una cultura del servicio. 

12. Efectuar visitas, informes técnicos y oficios para la atención de diferentes solicitudes  
relacionadas con Biodiversidad, gestión de microcuencas y áreas de interés ambiental. 

13. Apoyar la consolidación de los informes de gestión de la Subdirección de Infraestructura 
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Ambiental para otras dependencias de la Corporación, para el Ministerio de Ambiente y 
Desarrollo Sostenible, Organismos de Control y demás entidades que los requieran en 
Biodiversidad y, gestión de microcuencas y áreas de interés ambiental. 

14. Realizar trabajos de asesoría técnica a la comunidad relacionados con acciones concretas 
de diagnóstico, control, mitigación y recuperación ambiental y prevención de desastres. 
Efectuar las visitas e informes técnicos con la descripción, causas, efectos y 
recomendaciones para la solución de los problemas estudiados. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

¶ Los procedimientos para la realización de visitas técnicas y preparación de informes de 
seguimiento, control y monitoreo en materia de uso, conservación, aprovechamiento, 
manejo, recuperación y comercialización de recursos naturales (suelo y flora), se realizan de 
acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestión de Calidad de Corpocaldas. 

¶ El sistema de información de Corpocaldas sobre los recursos naturales en los componentes 
de suelo, flora y desarrollo de actividades agropecuarias, forestales y agroindustriales en el 
Departamento de Caldas, se mantiene actualizado y la información es analizada para 
apoyar procesos de toma de decisiones en materia de necesidades de conservación y 
posibilidades de aprovechamiento. 

¶ La gestión institucional en materia de biodiversidad, suelos y sistemas de producción 
agropecuarios, agroindustriales y forestales favorece de manera estratégica la conservación 
y el aprovechamiento sostenible de recursos naturales 

¶ Los sistemas de producción agropecuario y forestal de Caldas incorporan criterios de 
sostenibilidad y manejo sostenible de recursos naturales. 

¶ Los planes, programas y proyectos están debidamente articulados, con enfoque integral y 
favorecen el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Constitución Política  

¶ Código Disciplinario Único 

¶ Normatividad ambiental 

¶ Sistema de gestión de calidad de Corpocaldas 

¶ Manual de interventoría de Corpocaldas 

¶ Plan de gestión ambiental regional  

¶ Plan de acción Trianual 

¶ Plan Operativo anual de inversiones 

¶ Planes de Ordenamiento Territorial 

¶ Políticas Ambientales 

¶ Plan Nacional de Desarrollo 

¶ Técnicas de redacción, preparación y presentación de informes 

¶ Procesador de texto, hojas electrónicas, bases de datos y software de diseño de presentaciones. 

¶ Protocolos de monitoreo de suelos, flora 

¶ Criterios e instrumentos para la evaluación y seguimiento de licencias ambientales 

 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios 

 
¶ Área de conocimiento Ingeniería, Arquitectura, 

Urbanismo y afines, Núcleo Básico del conocimiento 
NBC: INGENIERÍA FORESTAL, INGENIERÍA 
AGRONÓMICA, INGENIERIA AGROFORESTAL ó 
INGENIERIA AMBIENTAL. 
 

 

¶ Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la ley 

 

 
Experiencia 

 
¶ 18 meses de experiencia profesional 

relacionada 
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