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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA
CORPOGUAJIRA, en ejercicio de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO:

Que en ejercicio de las facultades extraordinarias que le confirié el articulo 53 de la Ley 909 de
2004, el Gobierno Nacional expidio el Decreto 770 de 2005 por el cual se establece el sistema de
funciones y de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, y demas normas
reglamentarias.

Que el Articulo15 de Ia Ley 909 de 2004 determina que las unidades de personal o quienes hagan
sus veces, son la estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la administracion
plblica y que una de sus funciones especificas es elaborar los manuales de funciones y requisitos
de conformidad con las normas vigentes.

Que el Gobierno Nacional expidi6 el decreto 2772 de 2005 por el cual se establecen las funciones y
requisitos generales para los diferentes empleos pUblicos de los organismos y entidades del orden
nacional y se dictan otras disposiciones, modificado por el Decreto 4476 de 2007 y demas normas
reglamentarias o modificatorias, en su Articulo 28 precisa que los organismos y entidades a los
cuales se refiere el citado decreto, expediran el manual especifico describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
gjercicio, y que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el manual general. El
manual especifico no requerird refrendacién por parte del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

Que e! Consejo Directivo de la Corporacién aprob6 el Acuerdo 024 del 19 de diciembre de 2014
"Por el cual se ajusta la Estructura Interna de la Corporacion Auténoma Regional de Guajira -
CORPOGUAJIRA se asignan las funciones y responsabilidades de las dependencias que la
conforman y se dictan otras disposiciones"

Que el Consejo Directivo de la Corporacion aprob6 el Acuerdo 018 del 30 de agosto de 2016
mediante el cual se modifica la denominacion de un emplec de la Planta de Personal de la
Corporacion Auténoma Regional de La Guajira

Que el Decreto Namero 815 del 8 de Mayo de 2018 modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las compeiencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquico.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica emitié la Resolucion No 867 del 3 de
Agosto de 2018 por la cual determina el catalogo de competencias funcionales para las areas o
procesos transversales de las entidades publicas.

Que en mérito a lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el Manua! Especifico de Funciones, Competencias Laborales y
Requisitos para los empleos de la Planta de Personal de la Corporacién Autonoma Regional de La
Guajira -CORPOGUAJIRA-, establecida mediante o Acuerdos No 018 de 2016 expedido por el
Consejo Directivo, tal como se determina en los articulos siguientes de ia presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. Funciones generales de los empleos segun el nivel jerarquico. De
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de Ia Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
. CORPOGUAUJIRA"

conformidad con lo previsto en el Decreto 2772 de 2005 y 4476 de 2007, Ias funciones generales
para los diferentes empleos de Ia planta de personal de la Corporacion segtn el nivel jerarquico, son
las siguientes: .

2.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tienen, entre ofras, las siguientes
funciones:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con ia institucion o el sector al
que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos Y condiciones establecidos para
Su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con ios planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de Ia entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes. .

5. Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

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

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

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, . el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo.

2.2. Nivel asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccién de la Corporacion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes
funciones: ’

—

Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en la

formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la"adopcién, [a ejecucion y el control de
los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propadsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas. ,

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desempefio.

. 2.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la gjecucion y aplicacion de
. los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a Ia tecnica profesional y

:~; - tecnoldgica, reconocida por la ley Yy que segin su complejidad y competencias exigidas, les pueda
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
: CORPOGUAJIRA"

corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de
ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes
funciones:

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes vy
programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y €l oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles. '

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar Ia
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consuitas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar 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.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e! area de
desempefio.

2.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el

desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar

los controles periGdicos necesarios. -

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio. .

oA

2.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades
de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

C

NTGGP
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAUJIRA"

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio.

NG o

PARAGRAFO. Funciones descritas en normas especiales: Los empleos correspondientes a los
diferentes niveles jerarquicos que tengan funciones sefialadas en la Constitucion Politica o en las
leyes, cumpliran las alif determinadas, sin perjuicio de las establecidas en el presente Manual.

ARTICULO TERCERO: Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente resolucién no
podrén ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, la Corporacién, al fijar los requisitos
especificos de estudio y de experiencia para su ejercicio, prevé también la aplicacion de las
equivalencias plasmadas en la normatividad vigente para tal efecto.

ARTICULO CUARTO: Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico.- De conformidad
con lo establecido en el Decreto N° 815 del 8 de Mayo de 2018, las competencias laborales
generales o comunes para los diferentes empleos son las dispuestas en la norma de la referencia.
De igual manera se tendra como directriz la Resolucién No 667 de 2018 emanada del Departamento
Administrativo de la Funcién publica “Por medio de Ia cual se adopta el catalogo de competencias
funcionales para las &reas o procesos transversales de las entidades puiblicas.

A continuacion se relacionan las competencias comunes a los servidores publicos y las establecidas
por nivel jerarquico. .

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia

* Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la administracion publica
en la prestacion de un éptimo servicio

*» Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiabie y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion

» Comparte sus saberes y habilidades con sus .
compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
$us conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje

* Asume la responsabilidad por sus resultados

» Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

* Disefa y utiliza indicadores para mediry comprobar
los resultados obtenidos

* Adopta medidas para minimizar riesgos
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Identificar, incorporar y
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
Aprendizaje tecnologias disponibles,
continuo metodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad
de sus précticas laborales y
su visién del contexto

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, caiidad y
oportunidad

Orientacién a
resultados
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

e Plantea estrategias para alcanzar o superar los

resultados esperados
« Se fija metas y obtiene los resultados institucionales

' esperados

» Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

o Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar 1os riesgos

o Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

» Evalla de forma regular el grado de consecucion de
los objetivos

o Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna

¢ Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el

Dirigir las decisiones y de otros
acciones a la satisfaccién | ¢ Establece mecanismos para conocer las
de las necesidades e necesidades e inquietudes de los usuarios y
Orientacion al | intereses de los usuarios ciudadanos
usuario y al (internos y externos) y de | « Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
ciudadano los ciudadanos, de en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
conformidad con las la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo
responsabilidades plblicas | « Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
asignadas a la entidad discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente

¢ Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

« Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respetfa sus normas

o Antepone las necesidades de [a organizacion a sus

. Alinear el propio propias necesidades
Compromiso . o N e
con la compgl’tamlentq a _!as e Apoyaala organizacion en sﬁuaqones dificiles
organizacion neceSIdades] pngndades y | ¢ Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
metas organizacionales actuaciones
o Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros
y con otras areas cuando se requiere, sin descuidar
sus fareas
» Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo
» Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
. miembros del equipo
Trabai Trabajar con otrgs. de forma e Asume su responsabilidad como miembro de un
rabajo en integrada y anmonica para equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
equipo la consecucion de metas quip joy se &

compromiso y la motivacion de sus miembros

» Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales

« Establece una comunicacién directa con los

institucionales comunes

15
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"Por la cual se ajusta el Manual Especiﬁco de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

Definicion de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y apropiacién de las actividades
a cargo del equipo

Enfrentar con flexibilidad

Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
situaciones

. * Responde al cambio con flexibilidad
Adaptacion al ;assu?nltigiﬂgr:;srggi\é?: * Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
cambio positivo y constructivo de activamente en la implementacion de nuevos
los carmbios objetivos, formas de trabajo y procedimientos
» Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones
NIVEL DIRECTIVO:

Definicion de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y
largo plazo para el area a
cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que
la estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacién presente o
eventual, comunicando al
equipo la logica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais

Vision
estratégica

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que
los resultados generen valor

Adopta aiternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias
Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la planeacién
para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los objetivos
institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y contundente
el objetivo o la meta, logrando la motivacion y
compromiso de l0s equipos de trabajo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacién
del talento disponible y
creando un entorno
positivo y de compromiso
para el logro de los
resultados

Liderazgo
efectivo

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral
Propicia, favorece y acompafia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusién.
Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto
Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
Determinar eficazmente requeridos; promoviendo altos estandares de
las metas y prioridades desempefio
institucionales, Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
Planeacion identificando las acciones, bagg en los indicadoreg y metas_planeadas,
los responsables, los verificando que se realicen los ajustes y
plazos y los recursos retroalimentando el proceso
requeridos para Orienta [a planeacién institucional con una visién
alcanzarlas estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo
Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad
Elegir entre dos o més Toma en guenta la qpinién técnica cje los miembros
alternativas para de su equipo al ana!lggr las alternativas existentes
. para tomar una decision y desarrollarla
T g sgluc(:jlonar . _y;rob!gma ° Decide en situaciones de alta complejidad e
oma ae atender una siuacion, incertidumbre teniendo en consideracion la
decisiones comprometiéndose con L s | bietivos de |a entidad
acciones concretas y gonsecucion de 0gros y objetlv a entic
consecuentes con la Efectlia los cambios que considera necesarios para
decision splucpnar los pljob!emas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente
Asume los riesgos de las decisiones tomadas
Forjar un clima laboral en ldentifica las competencias de los miembros del
el que los intereses de los equipo, las evalla y las impulsa activamente para
equipos y de las personas su desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas
Gestion del se armonicen con los Promueve la formacion de equipos con

desarrollo de
las personas

objetivos y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizajé y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos y de tareas

Carrera. 7 No 12 -
Teléfonos: (5) 7282672 [ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COorpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcicnes, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Definicion de la Conductas asociadas

competencia

Competencia

* Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios

+ Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

+ Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

¢ Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno

e Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la
organizacion e incidir en
los resultados esperados

procesos en los que participa

Identifica la dindmica de los sistemas en los que se
ve inmerso y sus conexiones para afrontar los retos
del entorno

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en
los resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno

Resolucion de

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo

Evalla las causas del conflicto de manera objetiva
para tomar decisicnes

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

conflictos alternativas de solucion y solucionar los conflictos en e_l equipo
avitando las Asu_me como propia la solucion acordada por el
consecuencias negativas equipo . . .
Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares
NIVEL ASESOR:
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad
Contar con los Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos
conocimientos técnicos para el logro de resultados
Confiabilidad requeridos y aplicarlos a Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
técnica situaciones concretas de precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos

trabajo, con altos
estandares de calidad

normativos y organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en
el actuar de la organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,

Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la entidad

Carrera. 7 No 12 15

Teléfonos: (5} 7282672 { 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5)728 5052

Fonseca: Teléfonos; {5} 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
Competencia " Definicion de la Conductas asociadas
competencia
métodos y soluciones o Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientados a mantener la orienten la toma de decisiones de la alta direccion
competitividad de la » Reconoce y hace viables las oportunidades y las
entidad y el uso eficiente comparte con sus jefes para contribuir al logro de
de recursos objetivos y metas institucionales
« Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica de la
entidad y su competitividad
e Prevé situaciones y alternativas de solucion que
Anticiparse a los orientan la toma de decisiones de la alta direccion
Iniciativa problemas proponiendo « Enfrenta los problemas y propone acciones
alternativas de solucion concretas para solucionarlos

o Reconoce y hace viables las oportunidades

» Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas

. . y externas de Ia organizacion que faciliten la
Construccion relacionarse en ?lferentes consecucion de los objetivos institucionales
de relaciones sntornas con 91 n de « Utiliza contactos para conseguir objetivos
cumplir los objetivos N L
stitucionales . Compar’te informacioén para establecer. lazos
« Interactia con otros de un modo efectivo y

adecuado

« Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno

« Comprende el entorno organizacional que enmarca
las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente

Capacidad para

Conocer e interpretar la
organizacion, su

nocimiento . ;
Cono nt funcionamiento y sus

del entorno relaciones con &l entorno. . ldentiﬁca {a}s fuerzas ppliticas.que afectan ]a
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

o Orienta el desarrollo de estrategias que concilien ias
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion

NIVEL PROFESIONAL

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
« Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
Poner a disposicion de la sus saberes especificos
Administracion sus saberes| ¢ Informa su experiencia especifica en el proceso de

Aporte técnico- profesione;les 9specifi5:os y toma qe.decisiones que involucran aspectos de su

profesional sus experiencias previas, esp.eglalldad N _

gestionando la « Anticipa problemas previsibles que advierte en su

actualizacion de sus caracter de especialista

saberes expertos. - e Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos
de vista diversos y alternativos al propio, para
analizar y ponderar soluciones posibles

Comunicacion | Establecer comunicacion » Utiliza canales de comunicacion, en su diversa

efectiva efectiva y positiva con expresion, con claridad, precision y fono agradable

Carrera. 7 No J2~
Teléfonos: (5) 72626721 7275125 7286778 Telefax (57274647
' WWW,COTpoguajira.gov.co
Laboratorio: {5)728 5052
, Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Hicanfe Linea de Afencion gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de Ia Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

procedimientos | acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

superiores jerarquicos, para el receptor

pares y ciudadanos, tanto Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o

en la expresidn escrita, graficas con claridad en la expresion para hacer

como verbal y gestual. efectiva y sencilla la comprensién
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacién
recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato

Desarrollar ias tareas a Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

cargo en el marco de los establecidos

procedimientos vigentes y Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar

Gestion de proponer e introducir tiempos y resultados y para anticipar soluciones a

problemas
Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos

Decidir sobre las
cuestiones en las que es
Instrumentacién| responsable con criterios
de decisiones | de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia
de la decision,

Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual
de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece

CON PERSONAL A CARGO: Las presentes competencias aplicaran para los profesionales que sean
designados por acto administrativo como coordinadores de grupos internos de trabajo.

Se adicionan las siguientes competencias:

150 8001 1000

(}) lcante

ieTion:

D Iooniss

SC-CERIRG059

CP-LER126859

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
b Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
F I dizai cargo
d::;ﬁfoﬁﬁfse?gf" zaje y Orienta_ }a identificz‘;lcié_r) de necesidadgs de_ ]
o colaboradores forrpamon y capacitacion y apoya la ejecucion de las
Direccion y identificando ! acciones propuestas para satisfacerlas
Desarrolio de otencialidades personales Hace uso de las habilidades Yy recursos del talento
Personal P . P humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
y profesionales para . LS
facilitar el cumplimiento de estandares de p]tOdUCt’V'dad . L
objetivos institucionales Estabrec;e espacios regulares de re}roahmentacuon y
reconocimiento del buen desemperio en pro del
mejoramiento continuo de las personasy ia
organizacion
Toma de Elegir alternativas para Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
o decisiones solucionar problemas y los proyectos a realizar, estableciendo

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax {5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

Richacha, La Guajira - Colombia.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Definicién de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

ejecutar acciones
concretas y consecuentes
con la decision

responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
para tomar una decision y desarrollarla

Decide en situaciones de aita complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectla los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada

NIVEL TECNICO

Definicion de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Contar con los
conocimientos técnicos

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades

Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestion

gzgﬁ;t:hdad requeridos y aplicarlos a Resuelve problemas utilizando conocimientos
situaciones concretas de técnicos de su especialidad, para apoyar el
trabajo, con altos cumplimiento de metas y objetivos institucionales
estandares de calidad Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
- Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde
Ad?{)ta.rse ? las politicas con las mismas
Disciplina nsttucionales y generar Acepta la supervision constante

informacion acorde con
los procesos.

Revisa de manera permanente los cambio en los
procesos

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
Responsabilidad] de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos requeridos
para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

NIVEL ASISTENCIAL

Definicion de Ia
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Manejar con
responsabilidad la
informacion personal e
institucional de que
dispone.

Manejo de la
informacion

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea

GP-LER126859

Carrera, 7 No 12
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751257 7286778 Telefax {5)7274647
wiww.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira — Colombia,
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPQGUAJIRA"

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién
No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas
Transmite informacion oportuna y objetiva
Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas
Establecer y mantener Transmite la informacion de forma fidedigna
relaciones de trabajo evitando situaciones que puedan generar deterioro
Relaciones positivas, basadas en la en el ambiente laboral
interpersonales | comunicacién abierta y Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
fluida y en el respeto por dar avisos, citas o respuestas, utilizando un
los demas lenguaje claro para los destinatarios, especialmente
con las personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales
Coopera con los demés érticulta Tus actuacioqes cog Ia's.ge los demas
Colaboracion con el fin de alcanzar los UMPIE 10S CamPromisos adquiridos

Facilita [a labor de sus superiores y comparieros de

objetivos institucionales. .
trabajo

ARTICULO QUINTO: Los propositos principales, las funciones esenciales, los conocimientos
basicos, las competencias comportamentales y los requisitos de educacion y experiencia de cada
uno de los empleos de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira, son los consignados en
los empleos del presente manual.

ARTICULO SEXTO: Descripcion de los Empleos de la Planta Global. Los propdsitos principales,
las funciones esenciales, los conocimientos basicos, las competencias comportamentales y los
requisitos de educacion y experiencia de cada uno de los emplecs de la planta global de la
Corporacion Autdonoma Regional La Guajira-CORPOGUAJIRA-, son los siguientes:

PLANTA GLOBAL
NUMERO Modalidad del
DENOMINACION DEL EMPLEO| CODIGO| GRADO DE Empleo
CARGOS
Director General 0015 23 1 Eleccion
Secretario General 0037 18 1 LNR
Subdirector General 0040 18 2 LNR
Jefe de Oficina 0137 16 1 LNR
Director Territorial 0042 18 1 LNR
Jefe Oficina Asesora 1045 10 2 LNR
Asesor 1020 08 2 LNR
Profesional Especializado 2028 19 14 Carrera
Profesional Especializado 2028 17 2 Carrera
Profesional Especializado 2028 16 2 LNR
. Profesional Especializado 2028 15 27 Carrera
R Profesional Especializado 2028 13 7 Carrera
o Profesional Especializado 2028 12 11 Carrera

Carrera, 7 No 12 15

Teléfonos: (5) 72826721 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5)728 5052

Fonseca: Teléfonos; (§) 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

NUMERO Modalidad del
DENOMINACION DEL EMPLEO| CODIGO| GRADO DE Empleo
CARGOS

Profesional Universitario 2044 11 7 Carrera
Profesional Universitario 2044 10 1 Carrera
Profesional Universitario 2044 09 3 Carrera
Profesional Universitario 2044 07 2 Carrera
Técnico Administrativo 3124 16 2 Carrera
Técnico Administrativo 3124 13 8 Carrera
Técnico Operativo 3132 16 4 Carrera
Técnico Operativo 3132 13 5 Carrera
Auxiliar Adminisirativo 4044 13 1 Carrera
Auxiliar Administrafivo 4044 11 2 Carrera
Auxiliar de Servicio General 4064 11 2 Carrera
Conductor Mecanico 4103 19 1 LNR
Conductor Mecanico 4103 11 2 Carrera
Secretario Ejecutivo 4210 24 1 LNR
Secretario Ejecutivo 4210 21 5 Carrera
Secretario Ejecutivo 4210 18 3 Carrera

N\

Carrera. 7 No 1#-15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de |la Corporaciéon Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

NIVEL DIRECTIVO

Carrera. 7 No 12 -5

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax (5)7274647

WWW.COrpoguajira.gov.co

1000 % 56@‘ Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de [a planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion de Empleo: Director General
Cédigo: 0015
Grado: 23
Dependencia: Direccion General
Cargo de Jefe Inmediato: Consejo Directivo

Il.- AREA FUNCIONAL.:
DIRECCION GENERAL
lil.- PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, verificar las actividades concernientes a la formulacién e implementacion de politicas,

planes, programas y proyectos para garantizar eficazmente la proteccion y aprovechamiento de

los recursos naturales y el ambiente, el desarrollo sostenible y la mejora de la calidad de vida en
el drea de su jurisdiccion. Ejecutar las funciones de representante legal. Actuar dentro del

cumplimiento de las funciones asignadas por el Articulo 29 de la Ley 99 de 1993.

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, verificar las actividades desarrolladas por la entidad para garantizar e! cumplimiento

de los objetivos institucionales, de acuerdo con los planes, politicas y programas trazados, en

concordancia con las normas legales y estatutarias.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la entidad y ejercer su representacion legal.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos de la Asamblea Corporativa y del Consejo

Directivo.

4. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo los planes y programas que se

requieran para el desarrollo del objeto de la corporacién, de acuerdo con los planes, politicas

y programas trazados, en concordancia con las normas legales y estatutarias, el proyecto de

presupuesto, asi como los proyectos de organizacién administrativa y de planta de personal

de la misma.

Dictar las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

Presentar al Consejo Directivo para estudio y aprobacion los planes programas y proyectos

relacionados con la proteccién del ambiente y el aprovechamiento de los recursos naturales.

7. Ordenar los gastos, dictar los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los
contratos y convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad, dentro
de los limites legales y estatutarios.

8. Delegar en funcionarios del nivel directivo y asesor de la entidad el ejercicio de algunas
funciones, previa autorizacion del Consejo Directivo;

9. Nombrar y remover y contratar el personal de la corporacion, de conformidad con las normas
legales vigentes sobre la materia; .

10. Designar mandatarios o apoderados que representen a la Corporacion en asuntos judiciales y
extrajudiciales, para la mejor defensa de los intereses de la entidad.

11. Administrar y velar por la adecuada utilizacién de los bienes y fondos que constituyen el
patrimonio de la corporacion;

12. Rendir informes al Consejo Directivo, al Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible y a
otras autoridades que lo requieran, en la forma que éstos lo determinen, sobre el estado de
ejecucion de las funciones que corresponden a la corporacion y los informes generales y
periddicos o particulares que solicite, sobre las actividades desarrolladas y la situacion
general de la entidad,;

13. Promover la coordinacién de las actividades de la Corporacién con las demas entidades u
organismos que conforman el Sistema Nacional Ambiental - SINA.

14. Verificar el seguimiento y la medicién de los procesos y los productos y / o servicios respecto
a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto y/o servicio, con criterios,
eficacia, eficiencia y efectividad.

15. Presentar a los organismos de control correspondientes, los informes de gestion establecidos.

16. Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de los

w N
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planes y programas de la Corporacion asi como sobre su situacion financiera, de acuerdo con
los estatutos;

17. Otorgar licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones de aprovechamientos
y uso de los recursos naturales renovables y declarar la caducidad administrativa de los
mismos en los casos a que haya lugar, de conformidad con las normas legales vigentes sobre
la materia.

18. Ejercer las funciones policivas otorgadas por la ley 99 de 1993. Sancionar las infracciones
cometidas dentro del area de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA, asi como imponer las
medidas preventivas a que haya lugar por violacion de la normatividad ambiental, observando
los procedimientos indicados en las normas legales vigentes.

19. Asesorar a los municipios del departamento en los estudios necesarios para el conocimiento
y la reduccion del riesgo para que los integren a los planes de ordenamiento de cuencas, de
gestion ambiental, de ordenamiento territorial y de desarrollo dentro de Ia jurisdiccion de
CORPOGUAJIRA, como integrantes del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo y las
funciones establecidas por la Ley 99 de 1993 y la Ley 388 de 1997 o las leyes que las
modifiquen.

20. Solicitar autorizacion al Consejo Directivo para la contratacion de los créditos y empréstitos
internos y externos que sean necesarios para el cumplimiento de los fines de la corporacion,
sugiriendo como garantia la parte del patrimonio de la entidad que sea necesaria.

21. Aprobar los programas de uso eficiente y ahorro del agua de acuerdo con o previsto en la
Ley 373 de 1997.

22. Celebrar contratos con los beneficiarios del CIF para la administracion y manejo de los
recursos naturales renovables y del medio ambiente e imponer las multas y sanciones en
caso de incumplimiento parcial o total de sus obligaciones contractuales con respecto al plan
de manejo forestal.

23. Proponer al Consejo Directivo el monto de las tasas y derechos que deban cobrarse por el
aprovechamiento de los recursos naturales, teniendo en cuenta las normas legales vigentes
que regulan la materia, asi como administrar y responder por la utilizacion de los bienes y
fondos que constituyen el patrimonio de la Corporacion.

24. Adoptar las medidas de emergencia ambiental para contrarrestar el peligro, de que ftrata el
articulo 31 del Cédigo de los Recursos Naturales Renovables, cuando ocurran accidentes o
cuando previsiblemente puedan sobrevenir, que causen deterioro ambiental o de ofros
hechos ambientales que constituyan peligro colectivo.

25. Asesorar y brindar asistencia técnica a los municipios y sectores productivos, en el marco del
Plan Nacional de Adaptacion al Cambio Climatico ~PNACC, en la formulacion de medidas de
adaptacién y mitigacién al cambio climético en el corto, mediano y largo plazo'.

26. Ejercer la funcion disciplinarla en segunda instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los servidores puUblicos de la Corporacién, en cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley 734 de 2002 y en las normas que la adicionen o
maodifiquen.

27. Crear y conformar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo,
mediante acto administrativo, teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del servicio y
los planes y programas definidos por la entidad.

28. Garantizar el ejercicio del control interno y gestion de la entidad y propender por el
mejoramiento continuo de la Corporacion.

29. Evaluar el desempefio de todos los servidores publicos de la corporacion y especialmente de
la alta direccion.

30. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

31. Ejercer funciones relacionadas con la organizacion y funcionamiento de la Corporacion que
no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad, y las que le sean asignadas por la

- asamblea corporativa, el consejo directivo, los estatutos y disposiciones legales vigentes para

SR el cumplimiento de los objetivos institucionales.

- 32. Las demas funciones que le sefialen la ley, los Estatutos de la Corporacion y las que por su
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naturaleza le correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracién publica
Gestién administrativa y politicas publicas
Administracién de los recursos naturales y ambiente
Normatividad y Reglamentacién Ambiental
Normas de contratacion publica.
Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos.
Presupuesto ptblico.
Plan nacional de desarrollo.
Sistema de gestidn de la calidad para entidades del estado (Norma NTCGP 1000)
Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO
Orientacion a resultados Visién Estratégica
Trabajo en Equipo Planeacién
Compromiso con la Organizacién Toma de decision
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
s« Pensamiento Sistémico
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario. Experiencia profesional de cuatro (4) afios
adicionales a los requisitos establecidos en el
Titulo de formacion avanzada o de postgrado, o {literal anterior de los cuales por lo menos uno (1)
tres (3) afios de experiencia profesional. debe ser en actividades relacionadas con el
medio ambiente y los recursos naturales
Tarjeta profesional en los casos reglamentados renovables o haber desempefiado el cargo de
por la ley Director General de Corporacion..
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Secretario General
Cadigo 0037
Grado 18
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

I PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, administrar, ejecutar dirigir y controlar las acciones y procedimientos administrativos,

financieros y de recaudo, asi como contribuir al manejo efectivo de las relaciones entre los

diferentes Organos de Direccién y Administracién de la Corporacion ejecutando y dirigiendo los
procesos de apoyo en cumplimiento de las normas legales vigentes y de acuerdo a las politicas
corporativas y procesos establecidos en la entidad:

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidon General en la formulacién de politicas, planes, programas y
proyectos en lo referente a desarrollo de los procesos de talento humano; administracién de
recursos financieros, recaudos, servicios logisticos y de gestion documental de la
corporacion.

2, Dirigir la elaboracion det plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad, efectuar

su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

Elaborar coordinadamente con la Oficina Asesora de Planeacion el proyecto de presupuesto

anual de la entidad para someterlo a consideracion del Consejo Directivo.

Ejecutar y proponer las politicas, planes, programas, proyectos y demas acciones

relacionadas con [a gestion econdmica, financiera y presupuestal de la Corporacion.

Proponer a la Direccion General los cambios que se consideren pertinentes para garantizar

el equilibrio presupuestal y la armonia financiera de la Corporacion.

6. Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la entidad y presentar los
respectivos informes a la Direccién General.

7. Dirigir e implementar los procesos de organizacién y administracion de la correspondencia y

los archivos de la Corporacion, en el marco de la gestion documental, velando por el

cumplimiento de las politicas y las normas vigentes sobre la materia.

Velar por el adecuado funcionamiento del comité de archivo de la entidad.

Dirigir y garantizar el aseguramiento de los bienes de la Corporacion.

0. Coordinar con las deméas dependencias de la Corporacion la consolidacion, formulacion y

ejecucion del plan anual de adquisiciones.

11. Suministrar los bienes, elementos y servicios requeridos para el funcionamiento de la
Corporacion.

12. Controlar el registro de los actos administrativos que expida la entidad en desarrollo de sus
funciones.

13. Ejercer las funciones de la Secretaria de la Asamblea Corporativa y def Consejo Directivo de
la Corporacion, asi como dirigir y supervisar la elaboracion, tramite y registro de los
proyectos de acuerdo o resoluciones que deban someterse a consideracién del Consejo
Directivo o Director General, respectivamente, en cumplimiento de disposiciones legales
vigentes.

14. Comunicar, publicar y notificar los actos administrativos proferidos por la Asamblea
Corporativa, Consejo Directivo y Direccion General.

15. Certificar y refrendar los documentos oficiales de CORPOGUAJIRA. -

16. Dirigir las actividades de planeacion estratégica del talento humano, seleccién, vinculacion,
desvinculacion, induccidn, reinduccion, administracion salarial, registro y control, desarrollo y
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capacitacion, bienestar social, salud y seguridad en el trabajo, readaptacion laboral, cultura
organizacional y factores motivacionales de los servidores publicos de la Corporacién, de
acuerdo con las politicas y las normas legales vigentes sobre la materia.

17. Coordinar las funciones de naturaleza disciplinaria a través del Comité de Control interno
disciplinario.

18. Mantener actualizado el Manuatl Especifico de Funciones, Competencias y requisitos de los
empleos asignados a la planta de personal de la entidad.

19. Dirigir y controlar las gestiones que deba efectuar la entidad con bancos e instituciones
financieras.

20. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

21. Las demas funciones inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean
asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la materia.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Derecho Administrativo y Disciplinario
¢ Sistemas contables y financieros
¢ Hacienda Publica
¢ Administracion y Contratacién Publica
¢ Administracién de Recursos Humanos
¢ Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
VI.- COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados e Vision Estratégica
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Liderazgo efectivo
¢ Trabajo en Equipo ¢ Planeacion
e Compromiso con la Organizacidn « Toma de decisiones
e (estion del desarrollo de las personas
o Pensamiento sistémico

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Derecho, Ingenieria Industrial,
Administracién, Contaduria Publica o
Economia; y de postgrado en la modalidad | Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia
de especializacion en é&reas relacionadas | relacionada
con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la ley
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con [a legislacion vigente

4
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector General
Cédigo 0040

Grado 18

Dependencia; Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Ill.-PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el debido cumplimiento del ejercicio de la Autoridad Ambiental, dirigiendo y
controlando la ejecucion de los procesos, procedimientos y acciones de evaluacion,
licenciamiento y seguimiento y control ambiental de los recursos naturales y los ecosistemas en
el area de jurisdiccion de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General en la formulacion y aplicacidn de politicas, normas y
procedimientos para el ejercicio de la autoridad ambiental a través de la evaluacion,
seguimiento y control ambiental, identificando los factores que generan un impacto sobre los
recursos naturales renovables presentes en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

2. Apoyar a la Direccién General en la definicién y aplicacion de los criterios y lineamientos
juridicos para la expedicion de licencias, permisos, concesiones, autorizaciones,
certificaciones y demas instrumentos de control y manejo ambiental, asi como para los
procedimientos sancionatorios por violacion a la normativa ambiental vigente.

3. Revisar las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales
requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales
o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Establecer los lineamientos para ejercer las funciones de evaluacion, control, monitoreo y
seguimiento para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales y las actividades que
puedan afectar el ambiente en la jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

5. Darle cumplimiento a los conceptos técnicos emanados de las diferentes dependencias de
esta Corporacion para el ejercicio de la evaluacién, control, monitoreo y seguimiento
ambiental, de conformidad con la normativa vigente.

6. Adelantar el proceso sancionatorio ambiental agotandoe cada una de las etapas establecidas
en la Ley 1333 de 2009, incluyendo el proyecio de acto administrativo para el cierre de la
investigacion para la firma del Director General hasta su ejecutoria.

7. Coordinar, revisar y refrendar, para la firma del Director General, los proyectos de actos
administrativos para la aprobacioén o negacion de concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales requeridas para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el ambiente.

8. Ejecutar las actividades de evaluacion, control, monitoreo y seguimiento ambiental que
permitan garantizar el cumplimiento de los limites permisibles para el uso y aprovechamiento
de los recursos naturales renovables y el ambiente en general, incluyendo la prohibicion,
restriccion o regulacion del manejo de sustancias causantes de degradacién ambiental.

9. Proponer a la Direccion General acciones que permitan consolidar y mantener un sistema de
informacién ambiental eficaz, para la evaluacion, control, monitoreo y seguimiento de los
recursos naturales renovables y ecosistemas, para el buen ejercicio de la autoridad
ambiental en su jurisdiccion.

10. Dirigir y controlar el proceso de notificacién de los actos administrativos que expida la
Subdireccién, hasta su ejecutoria, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley
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1437 de 2011, o las demas normas gue lo reglamentan, modifiquen o sustituyan.

11. Resolver los recursos de reposicién gue sean interpuestos contra los actos administrativos
emanados de la Subdireccion de Autoridad Ambiental.

12. Mantener actualizado la informacion derivada de la evaluacion, control, monitoreo y
seguimiento ambiental de los usos del agua, suelo y aire dentro de jurisdiccion.

13. Establecer los criterios técnicos para fijar los limites permisibles de emision, descarga,
transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos causantes de degradacion
ambiental: asi como apoyar a las demas dependencias misionales de la Corporacion en lo
relativo a su regulacion (fabricacion, distribucion, uso, disposicion o vertimiento).

14. Proponer y actualizar los manuales de procesos y procedimientos de la dependencia en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno.

15. Atender las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias relacionados con las licencias,
autorizaciones y permisos requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion
de los recursos naturales o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el
medio ambiente.

16. Preparar los planes de accién, operativo de inversion y de mejoramiento de la dependencia y
los indicadores de gestién para los procesos de la Subdireccién y responder por su
gjecucion, su aplicacion y el logro de metas e indicadores establecidos.

17. Efectuar los estudios y recomendar a la Direccién General los montos de las contribuciones,
tasas, derechos, tarifas y multas por concepto de uso y aprovechamiento de recursos
naturales renovables en el territorio jurisdiccion de la Corporacion con base en las tarifas
minimas establecidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

18. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

19. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales,
o por el Director General, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Normatividad y reglamentacion sobre recursos naturales y el ambiente
e Administracion de Recursos Naturales Renovables y Ambiente
* Sistemas de Gestién de Calidad
e Conocimientos en Planificacion Regional, Territorial y Ambiental.
e Manejo de herramientas informaticas
V].- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (DIRECTIVO)
e Orientacién a resultados » Vision estratégica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo efectivo
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion s Pensamiento sistémico
¢ Resolucién de confiictos

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas academicas
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Derecho, Ingenieria Ambiental o
Sanitaria; y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en é&reas | Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
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|
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector General
Codigo 0040
Grado 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
liL.-PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener y mejorar la oferta de bienes y servicios ambientales mediante el mantenimiento

recuperacion y conservacion de los recursos naturales renovables de las unidades hidrograficas

y de centros urbanos, para lograr el desarrollo sostenible, a través de la direccion y control de [a

ejecucién de programas y proyectos en armonia con procesos de educacion ambiental,

cumpliendo las normas y directrices del Estado, en pro de una mejor calidad de vida ambiental
para la peblacion Guajira.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la gjecucion de las politicas, planes, programas y proyectos que permitan conocer,
evaluar y monitorear el estado actual de los recursos naturales y el ambiente en el area de
jurisdiccion de CORPOGUAJIRA y apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion para [a
elaboracion del informe del estado actual de los Recursos Naturales.

2. Dirigir, coordinar y controlar la formulacién, elaboracion, desarrollo, implementacion y
aplicacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones, para el
manejo, proteccién, conservacion, recuperacion y utilizacion de [os recursos naturales y el
ambiente.

3. Coordinar los disefios e implementacion de las acciones para proteger y recuperar los
ecosistemas estratégicos y la biodiversidad en el territorio de jurisdiccion de la Corporacion.

4. Coordinar la formulacion y desarrollo de convenios interadministrativos para la conservacion
de las especies amenazadas o en peligro de extincion con los municipios U otras entidades.

5. Consolidar proyectos de uso sostenible de la biodiversidad articulado hacia negocios verdes
y biocomercio sostenible generando, organizacién empresarial.

6. Apoyar y asesorar el establecimiento de modelos de eco granjas Integrales autosuficientes
con criterios de negocios verdes y biocomercio sostenible.

7. Estudiar las solicitudes para acceder al incentivo tributario de exencion a la renta por el
aprovechamiento de nuevas plantaciones forestales y guadua, inversiones en nuevos
aserrios y a los contribuyentes que posean plantaciones de arboles maderables
debidamente registrados ante la Corporacion.

8. Coordinar los planes sectoriales que elaboren los entes territoriales en los aspectos
relacionados con el turismo de naturaleza.

9. Velar porque se mantengan actualizados los inventarios de oferta de recursos naturales y
ecosistemas, ademas de establecer estrategias de conservacion de Fauna y Flora, como
parte de la Identificacion de la Oferta Ambiental.

10. Apoyar en el levantamiento de la informacion ambiental y geoespac;tal la compilacién, el
analisis y la integracion de la informacion del medio ambiente y de los recursos naturales
renovables y ecosistemas del territorio, asegurando su articulacion para incluirla en el
sistema de informacion Ambiental de la Corporacion.

11. Propender y gestionar proyectos de desarrollo sostenible (reforestacion, negocios verdes,
produccion mas limpia, manejo del suelo, manejo sostenible del agua, reservorios y sistemas
de riego).

12. Apoyar el proceso contractual para el logro de las actividades técnicas que realiza la
Subdireccion.

13. Solicitar las disponibilidades presupuestales, para el cumplimiento de los objetivo de la
Subdireccion.
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14. Apoyar la definicion de estrategias, planes, mecanismos y procedimientos para promover y
desarrollar la educacion ambiental y la participacién comunitaria en actividades y programas
que propendan por el desarrolio sostenible del Departamento.

15. Participar en la definicion de estrategias ambientales para fortalecer espacios y mecanismos
de participacion ciudadana del sector publico y privado, que posibiliten concretar acuerdos
estratégicos.

16. Gestionar en coordinacién con las autoridades de las comunidades indigenas programas y
proyectos de desarrollo sostenible y de manejo, aprovechamiento, uso y conservacion de los
recursos naturales renovables y del ambiente.

17. Prestar asistencia técnica a entidades publicas y privadas y los particulares, acerca del
adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservacion del medio
ambiente, en la forma que lo establezcan los reglamentos y de acuerdo con los lineamientos
fijlados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibie.

18. Apoyar al Grupo de Educacion Ambiental para la capacitacion a jovenes del servicio social
obligatorio, servicio militar ambiental, nifios, Juntas de Accién Comunal y a la ciudadania en
general para el desarrollo de los proyectos ciudadanos de Educacion Ambiental, de caracter
municipal, departamental y binacional.

19. Coordinar programas de formacion y fortalecimiento de proyectos ambientales, PRAES-
PROCEDAS, en tematicas ambientales (biodiversidad departamental) y gestion de proyectos
binacionales.

20. Apoyar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion a los programas, proyectos
y estrategias para el desarrollo de las politicas de participacion ciudadana, control social y
normas afines en la jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

21. Coordinar el fortalecimiento de los CIDEA y los Comités de Educacion ambiental municipales
CEAM, en la formulacion de los planes de accién en educacion ambiental.

22. Promover proyectos y estrategias para gestionar el conocimiento, el emprendimiento y la
innovacion socio ambiental en la jurisdiccion de la Corporacion, estableciendo mecanismos
y/o instrumentos para su efectiva transferencia y seguimiento en el marco de la cultura
ambiental.

23. Apoyar la formulacién e implementacion de estrategias para el posicionamiento del Centro
de Documentacion de la Corporacion.

24. Apovyar en la Identificacion de los temas especificos en que la Corporacion requiera el apoyo
de los Institutos de investigacion adscritos y vinculados al apoyo técnico y cientifico del
Sistema Nacional Ambiental — SINA y coordinar con ellos la elaboracion de estudios e
investigaciones cientificas en materia de medio ambiente y de los recursos naturales
renovables y ecosistemas.

25. Coordinar con el Grupo de Ecosistemas y biodiversidad la declaratoria de las areas que
se consideren deban ser objeto de proteccién ambiental; formular, adoptar, implementar y
hacer seguimiento a los planes de manejo ambiental de las mismas; y coordinar la
gestién relacionada con su administracion, o para la implementacién de esquemas de pago
por servicios ambientales, y prestar apoyo técnico a las entidades territoriales para tales
efectos.

26. Asesorar y acompanar a los diferentes actores sociales de la jurisdiccién de la Corporacion,
en la formulacién y desarrollo de iniciativas inherentes a la gestion socio ambiental en el
marco de la cultura ambiental.

27. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo..

28. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales.

29. Apoyar en asocio con los grupos adscritos a la Subdireccién de Gestidn Ambiental la
implementacion de los planes de ordenacion y manejo de cuencas hidrograficas ubicadas en
la jurisdiccion de la Corporacion y apoyo en la definicion de los criterios para el programa de
seguimiento y evaluacién respectiva por parte de la Oficina Asesora de Planeacion.
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Normatividad y reglamentacion sobre recursos naturales y el ambiente.
s Administracion de Recursos Naturales Renovables y Ambiente.
» Conocimientos en Planificacion Regional, Territorial y Ambiental.
e Gestion y manejo de areas protegidas.
* Manejo de herramientas informaticas.
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (DIRECTIVO)
e Qrientacion a resultados * Vision estratégica
e Orientacion al usuario y al ciudadano s liderazgo efectivo
e Trabajo en equipo e Planeacién
e Compromiso con la Organizacion ¢ Toma de decisiones

e Pensamiento sistémico

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Pecuaria, Ingenieria  Givil, Ingenieria
administrativa, Geologla o Biologia,
Microbiologia y afines con titulo en Ecologia;
y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos

| reglamentados por la ley.

Cincuenta y Seis (56) Meses de experiencia
relacionada.

VIIi. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Slsante
GP-CER116659
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de ia planta de personal de la Corporacion Autdénoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Director Territorial
Cddigo 0042
Grado ‘ 18
Dependencia: Direccién Territorial
Cargo del Jefe iInmediato Director General
Il- AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

1.-PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades requeridas para el debido ejercicio de la autoridad ambiental y la

gjecucién de politicas, programas, proyectos, obras y actividades de caracter ambiental

establecidas dentro de los planes institucionales y las funciones misionales de la Corporacion en
el area de la jurisdiccion de nueve (9) municipios del Sur de La Guajira.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar las actividades necesarias para la aplicacion de politicas, planes,
programas y proyectos de competencia de la Corporacion en la jurisdiccion de 9 municipios
del Sur de La Guajira, de conformidad con los lineamientos y delegaciones sefialados por la
Direccion General y adelantar el seguimiento y evaluacion de los mismos.

2. Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos, con el objeto de garantizar la
articulacion institucional teniendo en cuenta la perspectiva regional.

3. Coordinar con las entidades y organizaciones publicas, privadas y sociales de su area de
influencia, la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos para armonizar las
acciones sobre la base ambiental.

4. Asistir y participar, en representacion de la Direccion General, a las reuniones, juntas,
consejos 0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado y en desarrollo de
las actividades propias de la Corporacion.

5. Otorgar y/o refrendar, de acuerdo a la normatividad vigente, los permisos, licencias,
concesiones, autorizaciones y salvoconductos que demanden el ejercicio de la autoridad
ambiental en el ambito de su competencia, de acuerdo con la delegacion del Director
General.

6. Liderar la definicibn y ejecucién de acciones de evaluacién, seguimiento y control
ambiental de los recursos naturales y los ecosistemas de la jurisdiccién, que se adelanten
en ejercicio de la autoridad ambiental, dentro del marco legal vigente y las politicas
institucionales sobre la materia.

7. Dirigir la evaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos de los recursos naturales
renovables y de las actividades que generen o puedan generar deterioro ambiental en su
jurisdiccién, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y el ambito de su
competencia.

8. Ejercer actividades para el control de la movilizacién, procesamiento y comercializacion de
los recursos naturales renovables en coordinacién con la Sede Principal, las entidades
territoriales y otras autoridades de policia de conformidad con la Ley y los reglamentos.

9. Ejercer las medidas policivas y las a sanciones previstas en la Ley, en caso de violacion a
las normas de proteccidbn ambiental y de manejo de recursos naturales renovables en el
territorio de su jurisdiccion, de conformidad con los lineamientos y delegaciones sefialados
por la Direccion General

10. Dirigir y coordinar las actividades necesarias para contar con informacion actualizada acerca
del estado de los recursos naturales renovables de la jurisdiccién de la Corporacion,
especificamente en lo concerniente a calidad del agua, aire y suelos.

11. Liderar la generacién, levantamiento, compilacién, analisis y la integracion de la
informacion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables del ferritorio y

articularlo con el sistema informacién de la Corporacion.

- ! 12. Apoyar a la Subdireccion de Gestion Ambiental en las gestiones para la identificacion,
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ordenacion, planificacion y formulacion de proyectos y acciones por desarrollar en los
ecosistemas ylas areas de importancia ambiental, de acuerdo a sus competencias.

13. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacién en la coordinacion de la asistencia técnica a los
entes territoriales de la jurisdiccion en los temas asociados con la inclusion de los
componentes ambiental, de gestion del riesgo y del cambio climatico, en sus
instrumentos de planificacién.

14. Ejecutar las actividades de administracién de personal que le hayan sido delegadas por la
Direccion General en forma coordinada con la Secretaria General.

15, Administrar los bienes, elementos y la prestacion de los servicios generales para el
funcionamiento de la Direccion Territorial de conformidad con las atribuciones que le hayan
sido conferidas por la Direccién General.

16. Dirigir el Centro de Informacién y Documentacion y responder por la Atencion al Cliente.

17. Realizar la gestién documental y archivo de la oficina de acuerdo con las normas sobre la
materia, especialmente en el cumplimiento de ias tablas de retencion documental.

18. Rendir los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas y el funcionamiento
general de la Direccién Territorial.

19. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestién, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

20. Las demas sefialadas en la constitucién, la Ley y los estatutos y las demas funciones
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y area de
desempefio del cargo.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Administracion de Recursos Naturales Renovables y Ambiente
e Evaluacion e impacto ambiental
« Normatividad Ambiental.
+ Contratacion estatal y presupuesto pablico
» Sistemas de Gestién de Calidad
* Manejo de herramientas informéticas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (DIRECTIVO)
¢ Orientacion a resultados e Visidn estratégica
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo efectivo
¢ Trabajo en equipo + Toma de decisiones
s Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
¢ Pensamiento sistémico

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplinas académicas
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Civil. Derecho o Geologia; y titulo de | Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia
postgrado en la modalidad de especializacion | relacionadas con las funciones del cargo
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con [a legislacion vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Jefe Oficina
Cédigo 0137
Grado 16
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Direccion General
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO
1il.-PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccidon General y a las demas dependencias, servir de enlace en [a

comunicacidén entre la corporacion y los entes de control, fomentar la cultura de autocontrol,

valorar los riesgos, evaluar el sistema de control interno con el propésito de medir la eficiencia,
eficacia y efectividad del control interno de la entidad, generando recomendaciones para orientar
las acciones de mejoramiento en procura del cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales de conformidad con la normativa legal vigente.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion de! Sistema de Control Interno.

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

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

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Corporacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se aplique la mejora
continua.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Corporacion y recomendar los ajustes necesarios.

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacidn de la Corporacién y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrolio del mandato constitucional y legal, disefie la Corporacion.

10. Mantener informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la
corporacion, dando cuenta de [as debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas

13. Las demas que le asigne el Director General de la Corporacion, de acuerdo con el caracter
de sus funciones..

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad sobre control interno estatal- MECI

Normas para el gjercicio de la Auditoria, programacion y desarrollo.
Instrumentos de medicién y control.

Sistema de gestion de la calidad para entidades del Estado.
Manejo de herramientas informaticas
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CORPOGUAJIRA®

V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (DIRECTIVO)
Orientacion a resultados Vision estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
Transparencia
Capacidad de analisis
Atencién de reguerimiéntos
VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas
de! Nucieo Basico del Conocimiento — NBC
en: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial o Derecho; y
Titulo de Posgrado en la modalidad de | Cuarenta y ocho (48) Meses de experiencia
Especializacién en éreas relacionadas con las | relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autébnoma Regional de La Guajira -
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NIVEL ASESOR
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominaciéon del Emplec Jefe Oficina Asesora
Cédigo 1045
Grado 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General
' il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
I.-PROPQOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y asistencia juridica a la Corporacion en el cumplimienfo de sus objetivos

misionales; ejercer y coordinar la representacion judicial y extra judicial de la entidad en los

asuntos que se les encomienden; responder por el tramite de la contratacidn administrativa;
dirigir la unidad de jurisdiccion coactiva, con el fin que las actuaciones adelantadas correspondan
al ordenamiento juridico establecido legalmente para cumplir la misién corporativa y las
funciones de apoyo.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General y demas areas estratégicas, en la interpretacion y aplicacion
de las normas legales y constitucionales y en los asunios de cardcter juridico para la
formulacién de politicas, planes, programas y proyectos de la Corporacién.

2. Representar jurfdicamente a la Corporacién en los procesos, acciones o diligencias
judiciales, acciones constitucionales (tutelas, acciones populares y de cumplimiento),
conciliaciones exfrajudiciales y demas actuaciones administrativas o de cualquier otra indole,
en que sea parte la entidad o en las que ésta deba promover, por poder del Director General,
constituido de conformidad con las normas legales aplicables.

3. Adelantar la actividad contractual en sus etapas precontractual y postcontractual,
interviniendo cuando sea necesario en la etapa de ejecucion, en coordinacion con todas las
dependencias de la Corporacion y de conformidad con los procedimientos legales y los
establecidos en la Manual de contratacién vigente.

4. Coordinar que los procesos de jurisdiccion coactiva se adelanten de acuerdo a las normas
aplicables y a los tramites establecidos.

5. Resolver oportunamente las consultas formuiladas por organismos publicos o privados, asi
como por usuarios internos y externos, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente
y las normas que rigen los servicios y funciones de la Corporacion.

6. Participar desde el aspecto juridico-legal en el desarrollo de las actividades de registro,
titulacién y custodia de los bienes de la Corporacién, de conformidad con las normas legales
y reglamentarias vigentes e impulsar desde el punto de vista juridico-legal la imposicion de
servidumbres administrativas que efectle la Corporacién sobre predios de terceros, para el
desarrollo de sus fines y competencias, de conformidad con las normas legales y
reglamentarias aplicables.

7. Responder por [a adecuada atencidn juridica de los derechos de peticion que le corresponda
atender, asi como a los requerimientos y solicitudes formutados por los entes de control y
demas autoridades.

8. Compilar, mantener y circular a otras dependencias las normas legales, los conceptos
juridicos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con las actividades que desarrolla la
institucion, de manera oportuna y actualizada, asi como participar en eventos que permitan
mantener actualizado el sistema juridico de la entidad, compartiéndolo con los demés
procesos.

9. Proyectar, estudiar y conceptuar sobre acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y
demas actos administrativos que deba expedir o proponer la Corporacidon o que sean
sometidos a su consideracion, de conformidad con las normas legales y reglamentarias
aplicables

10. Garantizar el cumplimiento de todas las funciones asignadas a la Oficina Asesora Juridica,
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

mediante la evaluacién permanente y objetiva del personal a su cargo.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

12. Coordinar el desarrollo de investigaciones que en el campo juridico requiera la Corporacion.

13. Presentar oportunamente los informes de gestion y demés informes solicitados por la
Direccion General, Control Interno y demas areas y entidades.

14. Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos por la Corporacion en el Sistema
Integrado de Gestion-MECI, asf como proponer las actualizaciones de sus procedimientos en
coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

15. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el tfrabajo

18. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales y
reglamentarias y por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Contratacion Publica.
» Derecho Administrativo.
+ Normatividad Ambiental.
¢ Sistema de Gestion de la Calidad- MECI
¢ Resolucion y Manejo de Conflictos
s Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Qrientacién a resultados o Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
¢ Trabajo en equipo s Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacion

¢ Negociacion

« Comunicacién efectiva

¢ Argumentacion

VII.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Treinta un (31) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conacimiento — NBC en: | profesional relacionada.

Derecho; y ftitulo de posigrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de'Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la pianta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Asesor
Denominacion del Empleo Jefe Oficina Asesora
Cédigo 1045
Grado 10
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil.-PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, disefiar, implementar y hacer seguimiento y control de los instrumentos de

planeacién, brindando la asesoria y apoyo necesario a las demas dependencias de la

Corporacion, proponiendo orientaciones de caracter estratégico para el cumplimiento de la

misién institucional, asi mismo asesorando, dirigiendo y controlando la implementacion y

operacion de los Sistemas de Informacion Geografica, Gestion de calidad, Banco de proyectos y

evaluacion y concertacién en los asuntos exclusivamente ambientales de los Instrumentos de

Planeacién Territorial.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias de la corporacion en ia
ejecucién de las politicas, estraiegias, planes, programas, proyectos y demas acciones que

: se requieran, para el eficaz funcionamiento de ia Corporacién en el rea de su desempefio.

2. Liderar, orientar y concertar con las distintas dependencias, la formulacion de los
instrumentos de planeacion corporativa de corto, mediano y largo plazo, en concordancia
con los planes de desarrollo nacional, departamental y municipales, de conformidad con las
normas vigentes y presentarlos a las instancias correspondientes.

3. Coordinar el seguimiento, control y evaluacién del avance de los planes, programas y
proyectos de la entidad, mediante la consolidacién y presentacion de los informes
requeridos por la direccion, los organismos del estado y demas agentes externos que lo
requieran.

4, Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de inversion de la
Corporacion y su respectivo plan operativo, en coordinacion con las demas dependencias.

5. Velar por el ajuste y actualizacion en concordancia con la normativa vigente de las
determinantes ambientales para el ordenamiento territorial municipal del area de jurisdiccion
de la Corporacion, de conformidad con las competencias que sobre la materia se
establezcan.

6. Dirigir, coordinar y garantizar la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion de la
Corporacion, (Calidad-MECI) de acuerdo con la normatividad vigente.

7 Coordinar la actualizacién del Banco de Proyectos de Inversion de la entidad. Participando
en la identificacion de programas, proyectos y acciones de cooperacion técnica y financiera
nacional e internacional para el manejo ambiental.

8. Velar por la implementacién y administracion del Sistema de Informacién Ambiental Regional
para la planificacion y la gestion ambiental del territorio de la Corporacion, en coordinacion
con las dependencias internas y actores del Sistema Nacional Ambiental —SINA-

9. Supervisar la recopilacién de la informacion ambiental Regional y articularla con el Sistema
de Informacion Ambiental para Colombia -SIAC, de conformidad con lo previsto en la
normatividad vigente.

10. Asesorar y proponer a la Direccién General, la formulacion de directrices y procedimientos
para la planificacion y el ordenamiento integral ambiental del area de la jurisdiccion de
CORPOGUAJIRA.

11. Coordinar el apoyo a los municipios en los estudios necesarios para el conocimiento y la
reduccion del riesgo y su integracion a los planes de ordenamiento de cuencas, de gestion
ambiental, de ordenamiento territorial y de desarrollo dentro de la jurisdiccion de
CORPOGUAJIRA.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

12.

13.

14.
15.

Velar porque se brinde asistencia técnica a los municipios y sector productivo, en la
formulacion de medidas de adaptacién y mitigacion al cambio climéatico en el corto, mediano
y largo plazo, segtin normatividad vigente.

Coordinar la emisién de los conceptos que se requieran para dar cumplimiento a las
funciones de la entidad, y que correspondan al marco de las competencias a cargo de esta
Corporacion, incluidos aquellos con destino al INCODER para la titulacion de baldios.
Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y Ia Seguridad y Salud en el trabajo.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean
asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la materia,

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Ambiental

Formulacion y Evaluacién de Proyectos
Planificacién corporativa

Gestioén y Planeacion Financiera
Sistemas de Gestion de Calidad
Sistema de Informacion

Mangjo de herramientas informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (ASESOR)

Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacién
Trabajo en equipo Iniciativa

Compromise con la Organizacion Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno
Comunicacion efectiva
Planificacion y programacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenieria Industrial, Administracion,
Economia, Ingenieria Ambiental o}
Arquitectura; y titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los
| reglamentados por la ley.

casos

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

GPCER126859
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cadigo 1020

Grado 08

Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL
COMUNICACIONES

_ il PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar la estrategia general de comunicacion segun los distintos grupos de interés o publicos

objetivo (internos y externos), controlar el posicionamiento, y la percepcion, coordinar las

relaciones publicas de la organizacion, las relaciones con los medios, gestionar el servicio y

atencion al ciudadano y posicionar el esquema de responsabilidad social de la entidad

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y desarrollar el Plan de Comunicaciones que incluya todas las acciones inherentes
a la comunicacién organizacional y la comunicacién informativa.

2. Asesorar en la planeacion de las actividades relacionadas con el desarrollo de la gestion de
comunicaciones, asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General y a los que
éste le indigque.

3. Asesorar, formular y ejecutar las politicas de comunicacion de la entidad.

4, Garantizar la aplicacion de los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la
gestion publica.

5. Estructurar la Comunicacion Informativa dirigida a los diferentes publicos externos sobre los
objetivos y resultados de la gestion.

6. Asesorar al Director General, alta direccién, o mandos medios, previa autorizacion sobre
entrevistas a los servidores publicos de la entidad.

7. Divulgar los contenidos de las situaciones, hechos o decisiones a informar, velando por el
cumplimiento de las politicas de comunicacién externa adoptados por la comunidad.

8. Producir los Materiales Comunicativos necesarios para la comprension de los usuarios sobre
la gestion de cada uno de los procesos, programas, proyectos y actividades que configuran
la operacion de La Corporacion.

9. Verificar los contenidos publicados en la pagina web y su correspondiente actualizacion.

10. Supervisar el disefio y ejecucion del plan de responsabilidad social corporativo de [a entidad.

11. Proponer las politicas, estrategias y actividades de responsabilidad social que tengan como
fin el mejoramiento de los valores sociales tanto a nivel interno de la institucion como
ampliando el alcance a diferentes publicos externos.

12. Coordinar los reportes anuales de sostenibilidad producto de la ejecucion del plan de
responsabilidad social corporativo.

13. Coordinar alianzas interinstitucionales con entes nacionales e internacionales relacionados
con los aspectos ambientales y sociales, promoviendo buenas practicas para la mejora de la
imagen corporativa.

14. Asesorar en las politicas de atencion y servicio al ciudadano

15. Generar vy coordinar espacios para la participacién ciudadana que permitan la inclusién de
los diferentes publicos de interés.

16. Realizar el seguimiento y evaluacion del desempefio y gestion de resultados asignados a la
dependencia.

17. Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos por la corporacion en el sistema
integrado de Gestion y MECI, asi como proponer las actualizaciones de sus procedimientos
en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

18. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

19. Desempefar las demés funciones sefialadas y disposiciones legales vigentes para el
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cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estrategia de comunicacién organizacional.
» Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion.
s Generacion de contenidos teméaticos para ser divuigados y socializados.
¢ Sistemas de Gestion de Calidad y MECI
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTANIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (ASESOR)
» Orientacion a resultados e Confiabilidad técnica
s Orientacion al usuario y al ciudadano + Creatividad e innovacion
s Trabajo en equipo * Iniciativa
¢ Compromiso con la Organizacién e Construccion de relaciones
¢ Aprendizaje Continuo + Conocimiento del entorno
¢ Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veintiun (21) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: frelacionada con las funciones del empleo.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; y
titulo de postgrado en &reas relacionadas con
las funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente

;
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominacion del Empleo Asesor
Cadigo 1020
Grado 08
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Director General
1l AREA FUNCIONAL
DIRECC!ON GENERAL
DESPACHO

1iL.-PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General en temas relacionados con 1a
gestion juridica, administrativa y de representacion institucional de acuerdo con las Politicas,
Normatividad, procesos y procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el
Despacho.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar la gjecucion de las labores del Despacho de la Direccion General,
conforme a las orientaciones del Director General, y mantenerlo informado sobre su
desarrollo.

9. Atender los asuntos que deban llevarse a conocimiento del Director General, segin los
criterios impartidos por él, y resolver aquellos para los cuales esté expresamente autorizado.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar, seguin orientaciones del Director General, sobre las
situaciones administrativas cuya solucion corresponda a la Direccion General.

4. Hacer seguimientos en las areas y dependencias de la Corporacion al debido cumpiimiento
de los compromisos que el Director General asuma en desarrollo de sus funciones
institucionales y presentar los correspondientes informes.

5. Actuar como secretario de las reuniones, juntas y comités que se efectien a solicitud del
Director General, cuando &l asi lo considere.

6. Apoyar a la Direccion General en el seguimiento y evaluacion de las actividades
desarrolladas por los diferentes comités que funcionan al interior de la Entidad.

7. Representar a la Corporacién en audiencias de pactos de cumplimiento, conciliaciones y
demas actos y eventos que el Director General les delegue.

8. Participar en la revision, correccién y entrega de la informacién e informes a las entidades U
organismos, que el Director General le solicite.

9. Participar en la revision, correccién y entrega de la informacion del Formato F-8, que
anualmente debe presentarse ante el Ministerio del Interior, asi como de la informacion
adicional solicitada.

10. Atender los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el
Director General en cumplimiento de las funciones institucionales.

11. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, e!
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Estudiar y resolver las consultas que sean de su competencia.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la periodicidad y
en las fechas acordadas.

14. Cumplir con los procesos Yy Procedimientos de! Sistema Integrado de Gestion, referente a la
calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
e Normatividad y Reglamentacion Ambiental
Técnicas de Manejo y Resolucion de Conflictos y/o Negociacion con Sindicatos

Derecho Administrativo. L
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v

Carrera. 7 No 5

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de Ia Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

COMUNES JERARQUICAS
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
Planeacion
Comunicacién efectiva

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacién

® & o ¢ o o

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucieo Basico del Conocimiento — NBC en:
Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Ingenierfa industrial, Derecho o
Ciencias Politicas; y titulo de postgrado en ia
modalidad de especializacion.

Veintitin (21) meses de experiencia profesionai
relacionada,

Tarjeta profesionai en los  casos
reglamentados por la ley
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente
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NIVEL PROFESIONAL
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado . 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la Supervision

il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Proceso Contractual
lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria a todas las dependencias de la Corporacion en materias contractuales;
Coordinar la rezlizacién de procesos de seleccion, celebracion, ejecucion y liquidaciéon de
contratos, con el fin de que estos se desarrollen dentro del marco legal y de acuerdo a los
planes, programas y proyectos de la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias de Ia entidad en la interpretacion y aplicacién de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias de [a contratacién estatal.

2. Apoyar, coordinar y preparar con todas las areas de la Corporacion la elaboracion de los
estudios previos, pliegos de condiciones o invitaciones publicas y demas documentos que se
requieran para el adelantamiento de los procesos confractuales, especialmente en sus
especificaciones juridicas.

3. Proyectar las actas y los actos administrativos en la etapa precontractual (acto de apertura,
cierre, instalacién y desarrollo de audiencias publicas necesarias y obligatorias, adjudicacion,
declaratoria desierta o la revocatoria del proceso contractual, etc.) y verificar que los
procesos y procedimientos contractuales se realicen de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

4. Apoyar a las dependencias y llevar a cabo los tramites legales pertinentes en la celebracion
de convenios con entidades sin animo de lucro, de conformidad con la normatividad vigente
sobre la materia.

5. Velar por la notificacion y publicacion de los actos administrativos contractuales, asi como
por el tramite oportuno de los recursos de la via gubernativa e Impuisar los procedimientos
de las declaratorias de caducidad, declaratoria de incumplimiento, imposicidon de multas,
terminacion unilateral de los coniratos y demas potestades unilaterales.

6. Preparar y elaborar las minutas de los coniratos y convenios que celebre la Corporacion,
conforme a las previsiones legales. .

7. Elaborar los estudios juridicos de las propuestas que se presenten en los procesos de
contratacion.

8. Formular las recomendaciones juridicas encomendadas sobre las adiciones, modificaciones,
prorrogas, etc., a los convenios y contratos que celebre la Corporacion.

9. Revisar cuidadosamente los documentos para la constitucion de garantias de contratos,
convenios y aceptaciones de oferta, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Proyectar el acta de liquidacion de los contratos.

11. Estudiar los asuntos sometidos a consideracién de la oficina Asesora Juridica y proyectar las
respuestas para atender las consultas juridicas presentadas por las areas de la Corporacion
en materia de contratacion.

12. Recopilar normas, jurisprudencias y documentos juridicos para mantener actualizada una
base de datos en materia contractual que esté al servicio de la entidad, asi mismo estar al
tanto de la actualizacion de los manuales de contratacion y supervision de la entidad.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

; periodicidad requerida y ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son

P asignadas

F 14. Cumplir todos los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién y MECI.

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 17286778 Telefax {5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co

= iNet & Laboratario: (5)728 5052
Fenseca: Teléfonos: (5) 775 6500
ST Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCCERINZS) OPOERINGSS . Richacha, La Guajira ~ Colombia,




180 9001

isaies

CODIGO: TH-M-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 10
) COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpogudijira Pégina 41 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

15. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

16. Las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacion del
empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos; tengan en
cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y que le sean asignadas
por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Normatividad General y especifica en contratacion estatal, civil y ambiental.
e Plan anual de adquisiciones.
s Estudios previos.
+ Sistema de contratacion publica.
» Herramientas Informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién al usuario y al ciudadano. » Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo s Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Compromiso con la Organizacién. ¢ Negociacion

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: | profesional relacionada.

Derecho; y titulo de postgrado en Ia
modalidad de especializacibn en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

b
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cdodigo 2028

Grado 19

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

Gestion Talento Humano

Ill.-PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la provisidn, evaluacion,

liquidacion, capacitacion, seguridad y salud ocupacional del recurso humano de la Corporacién,

garantizando las competencias necesarias para desarrollar sus funciones de forma eficiente y

eficaz, utilizando estrategias para mantener altos niveles de motivacion y compromiso en el logro

de los objetivos establecidos y la mision de la institucion, de conformidad con las normas legales

y estatutarias vigentes.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes y programas anuales de
Capacitacion, Bienestar Social e Incentivo y Salud y Seguridad en el Trabajo, de
conformidad con la legislacion vigente garantizando el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes areas de la Corporacién,

2. Revisar periddicamente el manual de funciones con el fin de atender las necesidades
presentes y futuras derivadas del ejercicio de competencias de la Corporacion; y basados en
estudios técnicos, proponer modificaciones a la planta de personal.

3. Coordinar los procesos vinculados al concurso de méritos, para acceder a la carrera
administrativa de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos sefalados por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Verificar la hoja de vida, el cumplimiento de los requisitos y calidades de los servidores
publicos que toman posesién de un cargo de la Corporacion.

5. Hacer seguimiento al proceso de evaluacion de desempefio conforme con lo establecido en
las normas y procedimientos legales y reglamentarios, de acuerdo con los lineamientos
sefialados por Ia Comisidn Nacional del Servicio Civil,

6. Refrendar el informe de novedades de los empleos de carrera a la Comisién Nacional del
Servicio Civil y presentar las solicitudes de inscripcion o actualizacion en carrera
administrativa.

7. Implementar y actualizar los procesos de induccion y reinduccién del personal de la
Corporacion, garantizando el mejoramiento continuo y el desarrollo organizacional.

8. Analizar los resuitados de las mediciones de clima organizacional y proponer a la directiva de
la Corporacion la puesta en marcha de estrategias para el mejoramiento de la percepcion de
las condiciones laborales.

9. Refrendar las estimaciones de los costos de personal derivados de las necesidades
cuantitativas y cualitativas del personal para el periodo anual, considerando las medidas de
ingresos, ascensos, capacitacion y formacion establecidas por la Corporacion.

10. Refrendar [as liquidaciones de salarios, prestaciones sociales, aportes fiscales y parafiscales
y transferir oportunamente a Tesoreria la informacion para su pago o transferencia a las
entidades correspondientes, de conformidad con las normas legales y reglamentarias
vigentes.

11. Refrendar los actos administrativos relativos a nombramientos, traslados, retiros, licencias y
demas providencias administrativas del personal al servicio de la Corporacion, segun las
necesidades y las decisiones que se adopten.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la_calidad, el medio_ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

13. Responder por el buen uso'y la conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segln inventario.
14, Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
15. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
o por el jefe inmediato para cumplir con los objetivos in'stitucionales.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Administracion Publica.

[
e Formulacion de planes de bienestar y capacitacion.
e Seguridad y Salud en el trabajo.
e Bienestar social.
e Evaluacién del desempefio. .
» Proceso de captacion, ingreso y desarrollo de personal.
e Empleo publico y tramites laborales.
V.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -PROFESIONAL-
s Orientacion a resultados » Aporte técnico-profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion erectiva
o Aprendizaje continuo e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién « Instrumentacion de decisiones.
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Creatividad e innovacion

« Direccion y desarrolio de personal
VII.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Veintiocho (28) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC profesional relacionada.

en: Administracion, Sociologia, Trabajo
Social, Psicologia o Ingenieria Industrial y
titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente,

Carrera. 7 No 12 -1
Teléfonos: (5) 7282672 | 727512517286778 Telefax (5)7274647
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de Ia planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ia Supervision

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

Gestion Financiera

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por todo el ciclo presupuestal, ejerciendo el control permanente de la ejecucion

presupuestal y la presentacion oportuna de informes ante la administracion de la Corporacién y

las diferentes entidades de control, de conformidad con las normas legales y reglamentarias

| vigentes y coordinar las dreas de Presupuesto, Tesoreria y Coniabilidad.
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar las gestiones, tramites y actividades de los procesos de Presupuesto, Contabilidad,
Tesorerfa, para garantizar una administracién de los recursos financieros de la entidad y el
cumplimiento de las obligaciones financieras, fiscales y tributarias gue se derivan del
desarrollo de su objeto social.

2. Velar por una optima gestion econdmica, financiera y flujos de fondos, asesorando a la
Direccion General mediante sugerencias y recomendaciones necesarias para la toma de
decisiones.

3. Participar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion en la preparacién del
proyecto general del presupuesto de la entidad, los acuerdos de gastos y obligaciones, asi
como las modificaciones presupuestales necesarias para el normal desarrollo de las
actividades de la entidad.

4. Analizar y proponer fuentes de financiacion de recursos para el desarroilo de los planes,
programas y proyectos de la Corporacion.

5. Controlar la elaboracion oportuna de los informes de Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria y
la de Gestion Cobro que se generan en el area, para la toma de decisiones de la entidad y
para su reporte a la Corporacion, las entidades de control y otras entidades gubernamentales

6. Elaborar coordinadamente con las demas areas estratégicas el Plan Anual de Caja PAC -
Ingresos y Gastos, que deba adoptar la entidad y responder por su cumplimiento a fin de
optimizar la gestién financiera presentando informes a Direccion General para la foma de
decisiones.

7. Controlar los pagos de acreencias a empleados, proveedores, contratistas, impuestos, tasas,
multas, transferencias, aportes, etc. de conformidad con las normas legales y los
procedimientos vigentes correspondientes.

8. Administrar el proceso de cobro persuasivo de la cartera que maneja la Corporacién por
conceptos de los diferentes servicios que ofrece la entidad y estar en permanente
comunicacion con las diferentes areas que afecten la cartera.

9. Responder por el buen uso y la conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segun inventario.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos Sistema Integrado de Gestién y MECI,

11. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Desempeiar las deméas funciones que por necesidad de! servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrolic de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal’de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
. CORPOGUAJIRA" :

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Presupuesto
o Sistema presupuestal.
s Ciclo presupuestal.
¢ Reservas presupuestales.
e Estados financieros.
e Politicas contables, principios y reglamentacién de la contabilidad publica.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -PROFESIONAL-
e Orientacion a resultados » Aporte técnico-profesional
o Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimiento
e Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones
¢ Aprendizaje Continuo » Transparencia
+ Compromise con la Organizacion o Integridad Institucional

e Capacidad de analisis
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas | Veintiocho (28) Meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.

en: Administracidon, Economia, Contaduria
Puablica, Ingenieria Industrial o Derecho; y
titulos de posigrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
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Tarjeta  profesional en los  casos
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Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 19

Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar el cumplimiento de la planeacion y el control en la ejecucion del Direccionamiento
Estratégico de la Corporacién, los Programas, Proyectos, Actividades e Inversiones del Plan de
Accion (PA). Asi como también, la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Calidad,
MEC! y Fortalecimiento Organizacional); mediante la adecuada formulacion, seguimiento y
control de la ejecucién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién en los procesos de formulacion,
seguimiento y control en la ejecucién del Plan de Accién de la Corporacion.

2. Consolidar el plan de inversiones y el proyecto de presupuesto de inversién de la Corporacion
y colaborar en el tramite necesario para su aprobacién ante el Consejo Directivo. Asi como
también su gestién, seguimiento y confrol a su ejecucion,

3. Formular, actualizar, consolidar, evaluar y hacerle seguimiento y control a la ejecucion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la Corporacion.

4. Asesorar a las areas estratégicas en la ejecucion de sus planes de inversion y operativos,
programas, proyectos y actividades y coordinar las modificaciones que se requieran para su
efectiva ejecucion.

5. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en la preparacién y presentacion del informe anual
de gestion de la Corporacion.

6. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en la implementacion, desarrolio y actualizacion
del sistema de indicadores de gestion de la Corporacion y mantener consolidada su
informacion.

7. Participar en la elaboracién, actualizacion y hacerle seguimiento al Manual de Procesos y
Procedimientos de la entidad.

8. Administrar la implementacion, mantenimiento, revision, desarrollo y perfeccionamiento de los
Sistemas de Gestién de la Calidad en la Corporacion, que permita dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de Calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios a cargo de la entidad.

9. Asesorar y emitir concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las licitaciones
publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area de sus
competencias, para la escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

10. Resolver de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo
su cargo e informar a su jefe inmediato y a la dependencia competente, de conformidad con
las normas legales y reglamentarias vigentes.

11. Cumplir con lo ‘establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y Ia Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

13. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida por el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de Ia Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Disefio y Formulacién de planes estratégicos.
¢ Disefio de Indicadores de Gestion.
» Evaluacién y control de metas institucionales.
e Sistemas de Gestion de Calidad.
» Manejo de Herramientas Informaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados « Aporte técnico-profesional
e Trabajo en equipo s Gestidn de procedimientos
o Aprendizaje continuo ¢ instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva
¢ Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplinas académica | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
del Nuicleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.
en: Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial o Ingenierfa Ambiental vy
Sanitaria; y de postgrado en la modalidad
de especializacion en &reas relacionas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley. ,
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requis_}tos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 19

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la Supervision

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Ordenamiento Ambientai Territorial
lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer acciones tendientes al adecuado ordenamiento ambiental y territorial del departamento

de La Guajira, mediante asesorias y acompafiamientos técnicos a los Entes territoriales, ONGs y

dreas misionales y estratégicas de CORPOGUAJIRA, con una debida planificacion y

conocimiento de los recursos naturales, medio ambiente y la gestion del riesgo del territorio

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de las politicas para el ordenamiento ambiental territorial y la
administracién de los recursos naturales y el ambiente en el area de su jurisdiccién en
concordancia con la politica ambiental nacional.

2, Coordinar las actividades de formulacion de POMCAS y seguimiento a la ejecucion de los
instrumentos de planificacion ambiental (POMCAS, PORCH Planes de manejo de areas
protegidas, Planes de manejo de acuiferos, y Planes de manejo de microcuencas).

3. Administrar el establecimiento de las directrices y desarrollar ios procesos de formulacién de
ordenacién y manejo de cuencas hidrograficas ubicadas en la jurisdiccion de la Corporacion
y definir los criterios para el programa de seguimiento y evaluacion respectivo.

4. Administrar el cumplimiento de [a politica Nacional de Gestién del Riesgo en enlace con las
autoridades competentes y con las entidades territoriales.

5. Desarroliar la integracion del sistema de informacién ambiental regional requerida para el
desarrollo de los procesos misionales y su articulacion al Sistema Nacional y redes
internacionales requeridas.

6. Contribuir con la realizaciébn de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacién de los programas para el manejo, conservaciéon y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables y el ambiente. '

7. Apoyar en la formulacion, elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de

. Gestion Ambiental Regional, el Plan de Accién y el Plan Operativo Anual de Inversiones de
la Corporacion y orientar su ejecucion en las areas de su competencia.

8. Contribuir con la elaboracion y consolidacién de la informacién que la Corporacion entregue
a otras entidades del orden local, regional, nacional e internacional, ademas dar respuesta a
las PQRSD relacionadas con el area de Planeacion.

9. Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion con la preparacién de pliegos de
condiciones de la licitacion o contratos y responder por la calidad y oportunidad del proceso
contractual en las actividades de su competencia, y desarrollar la interventoria y realizar
seguimiento a los contratos que le sean asignados de acuerdo con el drea de su
desempefio.

10. Participar en la formulacién y asesorar en la declaracion de las areas protegidas del nivel
nacional, regional y local.

11. Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion con las funciones de planificacion
ambiental a la Asamblea Departamental, los Concejos Municipales, Consejos de las
entidades territoriales indigenas y Consejos Comunitarios Afro descendientes.

12. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad v la
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personai de la Corporacién Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

periodicidad requerida por e! jefe inmediato y ofras entidades interesadas.
15. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.
16. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad sobre desarrollo y ordenamiento territorial.
Conceptos basicos de gestion del riesgo en el marco del ordenamiento territorial.
Metodologia de zonificacién de tierras y planificacion del uso del suelo.
Conceptos basicos sobre manejo de cuencas hidrograficas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resuitados e Aporte técnico-profesional
Orientacion al Usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
Compromiso con [a organizacion + Comunicacion efectiva

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Veintiocho (28) meses de experiencia
de! NUcleo Béasico de! Conocimiento — NBC | profesional relacionada.
en: ingenieria ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Agricola, Ingenierfa Forestal, Administracién
o Economia; y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en los  casos

| reglamentados por |a ley.
Vili. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato ___| Quien ejerza la Supervision

[ AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Marino Costeros
111.-PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades establecidos con el fin de Implementar
acciones relacionadas con la conservacion de las areas marino costeras y promover la
proteccion, conservacion, el conocimiento y el uso sostenible de la biodiversidad de estos
ecosistemas.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular planes, programas y proyectos con el fin de consolidar un sistema de las areas
marino costeras protegidas de caracter regional, y local, sean de propiedad publica, privada
o colectiva y asesorar, acompariar y participar en la declaracion y administracion de estas.

2. Realizar y ejecutar estudios para reservar, alinderar, administrar o sustraer en los términos
que fije la ley, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion de suelos, las
reservas y la ordenacion marino costero del Departamento.

3. Participar con los entes territoriales, instituciones y comunidad en la administracion de areas
protegidas y la transferencia de tecnologia apropiada para la conservacion de los recursos
naturales marino costeros.

4. Realizar investigaciones tecnoldgicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas utilizados
en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de las areas protegidas marino
costeras en el marco de la politica nacional.

5. Implementar los estudios, investigaciones, programas y proyectos sobre manejo y
ordenamiento integrado de zonas costeras, riesgos, deterioro y uso de suelos, para la
conservacion, valoracién, recuperacion, aprovechamiento y desarroilo sostenible que
mejoren la calidad de vida de los habitantes de las zonas costeras.

6. Ejecutar acciones para el manejo sostenible en los ecosistemas de zonas costeras, para
prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos de desertificacion.

7. Participar en la formulacion e implementacion de programas, proyectos y acciones de
conservacion ex situ e in situ de especies amenazadas y/o en peligro en zonas marino
costeras.

8. Promover sistemas de manejo sostenible de recursos naturales renovables a partir del
conocimiento de la diversidad biolgica marino costera, considerando los sistemas utilizados
por las comunidades tradicionales y los desarroliados por la investigacion cientifica.

9. Disefiar e implementar sistemas de valoracion multicriterio de los componenies de la
biodiversidad y la distribucion equitativa de sus beneficios promover ia investigacion
orientada a cuantificar los valores de uso y no uso de la biodiversidad marino costera.

10. Disefiar e implementar actividades, planes, programas y proyectos de desarrolio sostenible
para la conservacion de los ecosistemas marinos y costeros conjuntamente con las
entidades de! Sistema Nacional Ambiental (SINA) y otras areas de la corporacion.

11. Eiaborar los estudios requeridos de acuerdo con la reglamentacion vigente para el uso y
funcionamiento de las areas protegidas marino costeras de caracter regional.

12. Administrar conjuntamente con los entes territoriales, instituciones y comunidades de las
areas protegidas marino costeras y la transferencia de tecnologia apropiada para la
conservacion de los recursos naturales.

R 13. Elaborar la justificacion técnica de los pliegos de condiciones para las licitaciones publicas y

— los concursos de méritos que se desarrollen en el drea para la escogencia de contratistas, de

Carrera. 7 No 12 <15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiufita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira~ Colombia.

150 9001

Nicantee Q; Icon}‘e

Wiaiketionet Infainokidn

SCLERIZ0H5S GPLER16659




CODIGO: TH-M-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 1,0
_ P COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpoguajira Pagina 51 de 256

RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporaciéon Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes

14. Asesorar, promover y ejecutar en coordinacién con la comunidad y los entes educativos la
elaboracién e implementacion de programas y proyectos tendientes a proveer opciones
alimenticias viables, para la conservacion, preservacién y recuperacion de especies
amenazadas en las zonas marino costeras.

15. Recomendar e implementar acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de zonas
marino costeras, para prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos
degradativos.

16. Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre temas relacionados con el area bajo
su cargo, de conformidad con las normas legales y reglamentarias aplicables.

17. Suministrar en forma oportuna la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del sistema de informacion ambiental de Corpoguaijira.

18. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segln inventario.

19. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

20. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida ante la Direccién General y otras entidades interesadas.

21. Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los planes
de accion y el plan operativo anual de inversiones para garantizar e! cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

22. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

« Normatividad Ambiental
e Disefio y Evaluacion de Proyectos
e Biologia de la conservacion
e Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.
o Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
e Trabajo en equipo ¢ Comunicacion efectiva
e« Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: | relacionada.

Biologia, Microbiologia y afines con ftitulo en:
Ecologia; Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria  Ambiental,  Sanitaria, Ingenieria
Agronomica o Pecuaria; y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacibn en  éareas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

VIli. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de |a planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL —~
Educacion Ambiental

lIl.-PROPOSITO PRINCIPAL

Generar responsabilidad ambiental ciudadana que permita la conservacion y proteccmn del

patrimonio ambiental, mediante la coordinacion, planeacion, organizacion e implementacion de

acciones de educacién ambiental y de gestién de ambiental sectorial y urbana.

; IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Asesorar en [a formulacion de planes, programas y proyectos de educacién ambiental formal
y no formal a las entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales ambientalistas,
universidades, instituciones, centros educativos y a [a comunidad.

2. Administrar las acciones de acompafiamiento, formulacién y ejecucion de proyectos de
educacion ambiental y de gestién ambiental sectorial y urbana, articulados con Ias politicas
trazadas por los Ministerios de Educaciéon, Minas y energia, de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

3. Definir y coordinar la ejecucién de los planes y programas que orienten [a cultura ambiental,
la participacién comunitaria y la gestién ambiental sectorial y urbana, para la conservacién y
aprovechamiento sostenible del patrimonio ambiental en la jurisdiccion de la Corporacion.

4. Participar en la formulacion y desarrollo de los programas y planes bajo su responsabilidad,
establecidos por la Corporacidén en los Planes de Gestion Ambiental Regional, de Accién y
Operativo Anual de Inversiones

5. Asesorar y emitir concepto técnico para la preparacion de pliegos de condiciones o
documentos equivalentes, para los procesos de contratacion que se elaboren en el area, de
conformidad con las disposiciones vigentes.

6. Participar en la implementacion del sistema de informacién ambiental de la Corporacion,
remitiendo la informacion técnica pertinente.

7. Asesorar a los entes territoriales de la jurisdiccion en el ajuste de programas de promocion
ambiental y contenidos curriculares, en materia de educacidn ambiental cuando estos lo
requieran formalmente.

8. Definir y coordinar la aplicacion de estrateglas pedagogicas, para transferir informacion
técnica a través de los programas de capacitacién del Sistema Nacional Ambiental.

9. Participar en la supervision de los proyectos ambientales escolares, proyectos ciudadanos
de educacion ambiental y proyectos ambientales universitarios, impulsados por la entidad.

10. Participar en la asesoria a los entes territoriales en la identificacion, compilacion y analisis
de los indices de calidad ambiental urbana que correspondan a la competencia de la
Corporacion.

11. Promover el apoyo a la gestidén integrada de residuos sélidos municipales segin las
competencias que para las corporaciones auténomas regionales establece el articulo 91 del
decreto 2981 de 2013 y demas normas vigentes.

12. Promover la Implementacion de estrategias de educaciéon ambiental para evitar la
explotacion ilicita de recursos naturales y minerales, asi como la formalizacion de la pequefia
mineria.

13. Promover la responsabilidad ambiental empresarial en la cadena de valor del sector
productivo

14. Contribuir con la elaboracién y coordinacién de programas operativos del area estratégica
para favorecer [os objetivos institucionales.
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15. Evaluar técnicamente los proyectos presentados por los entes territoriales, instituciones,
organizaciones no gubernamentales y comunidades organizadas, sobre educacion ambiental
y gestion ambiental sectorial y urbana.

16. Resolver oportunamente sobre el tramite de las peticiones, quejas y reclamos relacionados
con el area bajo su cargo e informar las novedades existentes a su jefe inmediato y a la
Secretaria General, de conformidad con las normas vigentes.

17. Implementar el apoyo a las otras areas de la Corporacion en el desarrollo de mecanismos
sociales de sensibilizacion, para contribuir con los objetivos trazados en planes y programas
institucionales. -

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

19. Revisar y controlar los indicadores de gestién y procesos de su area incluidos en los planes
de accidn y el plan operativo anual de inversiones, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

20. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestidn, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

21. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asighadas por las normas legales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Normatividad ambiental.
¢ Participacion ciudadana.
¢ Metodologias pedagdgicas.
¢« Manejo de herramientas informaticas.
V].- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacién a resultados + Aporte técnico-profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano e (estion de procedimientos
e Trabajo en equipo ¢ Comunicacién efectiva
e Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones

VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.
en: Ingenierfla  Ambiental, Sanitaria,
Comunicacién Social y periodismo,
Sociologia, Trabajo Social, Psicologia o
Economia; y ftitulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas afines
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesicnal
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo _ 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Estratégicos
Ill.-PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades establecidos con el fin de implementar

acciones relacionadas con la conservacion de las areas protegidas y ecosistemas estratégicos vy

promover la proteccion, conservacion, el conocimiento y el uso sostenible de la biodiversidad.
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular planes, programas y proyectos con el fin de consolidar un sistema de las areas
naturales protegidas de caracter regional y local, sean de propiedad publica, privada o
colectiva y asesorar, acompafiar y participar en la declaracién y administracién de estas.

2. Ejecutar acciones para el manejo sostenible en los ecosistemas estratégicos, para prevenir,
detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos de desertificacion.

3. Participar en la ejecucién de las actividades relacionadas con el desarrollo de practicas
agroforestales sostenibles, reforestacion, restauracion ecolégica y revegetalizacion dentro de
las zonas de dreas protegidas declaradas o en proceso de declaratoria y ecosistemas
estratégicos.

4, Administrar |la ejecucion de los proyectos de uso y desarrollo sosteniblie de [a biodiversidad
articulado hacia negocios verdes y biocomercio sostenible generando organizacion
empresarial, reforestacion, produccion mas limpia, manejo del suelo.

5. Asesorar los planes sectoriales que elaboren los entes territoriales en los aspectos
relacionados con el turismo de naturaleza.

6. Supervisar las actualizaciones de los diagnostico de oferta de recursos naturales y
ecosistemas, ademas de establecer estrategias y programas de conservacion de Fauna y
Flora, como parte de la Identificacion de la Oferta Ambiental.

7. Participar en la formulacién e implementacién de programas, proyectos y acciones de
conservacion ex situ e in situ de especies amenazadas y/o en peligro.

8. Promover sistemas de manejo sostenible de recursos naturales renovables a partir del
conocimiento de la diversidad biologica, considerando los sistemas utilizados por las
comunidades tradicionales y los desarrollados por la investigacion cientifica.

9. Participar en La formulacién e implementacion de sistemas de valoracién multicriterio de los
componentes de la biodiversidad y la distribucion equitativa de sus beneficios, promoviendo
la investigacién orientada a cuantificar los valores de usoc y no uso de la biodiversidad a
través de ecoproductos industriales, ecoturismo y de servicios ambientales

10. Elaborar conjuntamente con las entidades del Sistema Nacional Ambiental (SINA) y otras
areas de la corporacion en la implementacion y aplicacion de actividades, planes, programas
y proyectos de desarrollo sostenible para la conservacién de los ecosistemas estratégicos.

11. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
segln inventario.

12. Revisar y controlar los indicadores de gestién y procesos de su area incluidos en los planes
de accion y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo..

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y cumplir con los
procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.
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15. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Normatividad Ambiental
« Formulacion y/o implementacion de Planes de Manejo.
e Ordenamiento de Cuencas Hidrograficas.
+ Gestion y manejo de areas protegidas.
¢ Plan Accion SINAP
s Manejo de herramientas informaticas
VI1.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Orientacion a resultados ¢ Aporte técnico-profesional
¢ Trabajo en equipo ¢ Comunicacion efectiva
+ Compromiso con la Organizacion ¢ Gestidon de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Veintiocho (28) meses de experiencia

del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.
en: Biologia, Microbiologia y Afines con fitulo
en Biologia o Ecologia; Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Agronémica o
Pecuaria; y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Cémpetencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
| Codigo 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Gestion Integral del Recurso Hidrico

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la oferta del recurso hidrico en forma sostenible en el area de la jurisdiccion de

Corpoguaijira, haciendo posible una utilizacion racional y equitativa; garantizando el cumplimiento

de los objetivos de la calidad de este recurso.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y coordinar la ejecucién de proyectos de aprovechamiento integral de aguas
superficiales y subterraneas realizando los estudios e investigaciones de acuerdc con el
medio, para aplicar tecnologias que permitan obtener optimos resultados econdmicos y
sociales.

2. Formular, Coordinar y ejecutar proyectos para mantener y regular el recurso hidrico
conforme a las normas legales vigentes.

3. Planificar, promover y ejecutar programas de abastecimienio de agua a las comunidades
indigenas y negras asentadas en el area de jurisdiccion de Corpoguajira.

4. Resolver de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo
su cargo e dando cumplimiento al procedimiento que para tal fin este establecido en la
Corporacion .

5. Apoyar a la Oficina de Planeacion en las inversiones en materia de proteccion de margenes
y control de erosion para la conservacion integral de las cuencas, de conformidad con las
politicas y objetivos institucionales.

6. Apoyar en la realizacion y ejecucion de proyectos para la optimizacion de los sistemas de
tratamiento de aguas residuales para el mejoramiento de la calidad del recurso hidrico.

7. Suministrar en forma oportuna la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del Sistema de Informacién Ambiental de Corpoguajira.

8. Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su 4rea incluidos en los planes
de accién y operativo anual de inversion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales

9. Supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal bajo su inmediata
responsabilidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

12. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales

vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.

Componente abidtico.

. Hidrologia.

R Normatividad Ambiental
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Manejo de herramientas informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados o Aporte técnico-profesional
¢ Trabajo en Equipo e Comunicacién efectiva
» Compromiso con la Organizacion e Gestion de procedimientos
¢ OQrientaciéon al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académica | Veintiocho (28) meses de experiencia

del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.
en: Geologia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria,
Ingenieria  Civil, Ingenieria  Quimica,
Ingenieria Agricola o Forestal; titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de [a Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 19

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Laboratorio Ambiental

Ill.-PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la generacion de datos de calidad, a través del uso de medidas analiticas que sean

exactas, confiables y sobre el recursos hidrico, atmosférico dentro del rea de su jurisdiccion,

aplicando metodologias estandarizadas y validadas, con el fin de que las areas de

CORPOGUAJIRA, cuenten con los elementos técnicos para la toma de decisiones que permitan

la ejecucion de las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de los recursos

naturales renovables.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos para la organizacion, administracion, dotacién, evaluacién y
control del laboratorio ambiental.

2. Coordinar el registro estadistico permanente sobre los estudios e investigaciones del recurso
agua y coordinar y controlar los planes, programas y proyectos desarrollados por el
Laboratorio Ambiental para cubrir los ensayos y las calibraciones que se realizan.

3. Velar por el cumplimiento de los requisitos y la capacidad de producir los datos exactos y
precisos, por los métodos y controles: Agua, aire, agua lluvia, suelos, sedimentos, biota.

4. Planear, coordinar y supervisar los programas de entrenamiento que se establezcan para el
personal del laboratorio, tanto profesional, técnico, auxiliar y administrativo, asi mismo la
elaboracion.

5. Velar para que no se lleven a cabo ninguna actividad que pueda poner en peligro la
confianza, independencia de juicio e integridad con relacion con las actividades de ensayo y
calibracion y tomar medidas para asegurarse de que los servidores publicos del laboratorio
estan libres de cualquier presion o influencia indebida, interna o externa, comercial,
financiera o de otro clase, que pueda perjudicar la calidad de su trabajo.

6. Ejercer la direccion técnica con la responsabilidad total por las operaciones técnicas para
asegurar la calidad requerida de las operaciones del laboratorio y proveer adecuada
supervision a los servidores encargados de los ensayos y calibraciones, incluidos los que
estan en formacion, por servidores familiarizados con los métodos y procedimientos, el
objetivo de cada ensayo y o calibracién y con la evaluacion de los resultados de los ensayos
o de las calibraciones.

7. Planificar, coordinar y supervisar las actividades del laboratorio y asignar el trabajo al
personal de su grupo de frabajo.

8. Realizar las gestiones para aprovisionar al laboratorio de todos los equipos para el muestreo,
la medicion y el ensayo, requeridos para la correcta ejecucion del trabajo.

9. Velar la adecuacion de las instalaciones e instrumental analitico.

10. Coordinar los ejercicios de intercalibracion, para hacer el seguimiento de la calidad analitica
de la informacién ambiental obtenida.

11. Participar en el desarrollo de los programas operativos, en coordinacién con ofras areas para
el manejo, proteccion, conservacién, recuperacién y utilizacion de los recursos naturales y el
ambiente.

12. Consolidar las cargas contaminantes vertidas en los cuerpos de agua de La Guajira por
usuarios, discriminados por industrias y sectores especificos y ia base de datos de usuarios
que realizan vertimientos puntuales.

13. Calcular la concentracién de cada contaminante sujeto del cobro de tasa retributiva basado
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en informacién de caracterizaciones que reposan en los respectivos expedientes de
vertimientos o estudios anexos, ya sea realizados por el usuario o Corpoguaijira.

14. Extraer la informacion de la autodeclaracion de vertimientos de los usuarios y estimar [a
concentracion y caudal de vertimientos con base en esta o en factores de vertimiento per
capita o por proceso productivo o de servicios.

15. Calcular la carga contaminante de los usuarios a partir de: auto-declaraciones, registro de las
cargas contaminantes, informacion del permiso dé vertimiento y célculos presuntivos y
evaluar las metas de reduccidon de carga contaminante en los cuerpos de agua de la
jurisdiccién.

16. Calcular el factor regional para cobro de tasa retributiva y remision de las base de datos con
usuarios, cargas contaminantes, tarifas minimas y factores regionales por parametro a la
aplicacién de facturacion y cartera.

17. Admistrar las actividades de revision y el control los indicadores de gestion y procesos de su
area incluidos en los planes de accién y operativo anual de inversiones para garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

18. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

19. Las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacion del
empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos; tengan en
cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y que le sean asignadas
por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Metrologia
o Normatividad Ambiental
¢ Manejo de Equipos de Laboratorio
+ Sistemas de Gestidn de Calidad 1SC 17025
» Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados o Aporte técnico-profesional
¢ Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
+ Compromiso con la Organizacion ¢ Gestion de procedimientos
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Instrumentacion de decisiones
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.
en: Ingenieria Quimica o Bacteriologia; y
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
VIIL. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

W
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 19

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
1l AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Licenciamiento, Permisos y Autorizaciones Ambientales

l1.-PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la asistencia juridica y debida aplicacién de la Corporacion, en los procesos juridico-

ambientales, relacionados con los tramites de licencias ambientales, permisos, concesiones,

autorizaciones ambientales y demas instrumentos de control y manejo ambiental, asi como en
los procedimientos sancionatorios por violacién a la normatividad ambiental.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Subdireccion de Autoridad Ambiental y demas dependencias de la Corporacion,
en los aspectos ambientales de competencia de la Entidad de acuerdo con lo previsto en la
Ley 99 de 1993.

2. Establecer los lineamientos para el tramite de las licencias, autorizaciones, permisos y guias
ambientales requeridas por la ley para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales y
el ambiente, de conformidad con [a normatividad ambiental vigente.

3. Proyectar los actos administrativos de los tramites ambientales para otorgar y/o negar
licencias, permisos y/o autorizaciones emanados de esa dependencia, previa revision del
Subdirector de Autoridad Ambiental, para la firma del Director General o del servidor publico
delegado.

4. Expedir certificaciones sobre los proyectos que requieren licencias, permisos y/o
autorizaciones ambientales en la jurisdiccion.

5. Proyectar y refrendar los actos administrativos que inician los tramites de licencia, permiso,
concesiones y autorizaciones ambientales.

6. Velar por la organizacion y custodia de los expedientes contentivos de los ftramites
ambientales que se adelantan en la Subdireccién de Autoridad Ambiental.

7. Brindar apoyo a las demas areas de la Corporacién en el analisis juridico y aplicacién de la
normatividad ambiental vigente.

8. Adelantar los procesos sancionatorios ambientales que cursan ante la Subdireccién de
Autoridad Ambiental, velando por el cumplimiento de cada una de sus etapas procesales.

9. Resolver las consultas que en materia ambiental formulen los usuarios internos y externos
de esta Corporacion.

10. Atender los requerimientos emanados de los diferentes entes de control, proyectandc su
respuesta en los términos establecidos.

11. Atender las PQRSD relacionados con licencias, permisos, concesiones y autorizaciones de
caracter ambiental, presentadas ante esta entidad, proyectando su respuesta en Ios términos
establecidos.

12. Proyectar los actos administrativos que se requieran en materia de proteccion y control del
medio ambiente y los recursos naturales de la jurisdiccion.

13. Realizar seguimiento y control a los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos
en el Plan de Accion y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas
institucionales.

14. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo..

15. Las demés funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Derecho Ambiental
¢ Derecho Administrativo
¢ Licenciamiento ambiental.
+ Régimen sancionatorio.
s Sistemas de Gestion de Calidad
¢ Herramientas Informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
» Trabajo en equipo e Gestidon de procedimientos.
o Compromiso con la Organizacién. + Instrumentacion de decisiones
s Aprendizaje continuo

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: | profesional relacionada.

Derecho; y titulo de postgrado en la
modalidad de especializaciéon en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato ‘Quien ejerza la Supervision

ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Seguimiento Ambiental

IIl.-PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar el cumplimiento a través del seguimiento ambiental de las condiciones y obligaciones
impuestas a los usuarios en las licencias, permisos, concesiones y demas autorizaciones
otorgadas por CORPOGUAJIRA, de las medidas necesarias para prevenir, mitigar, corregir y
compensar los posibles impactos y efectos que se puedan generar al ambiente y los recursos
naturales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la programacion de seguimiento ambiental a las licencias, permisos, concesiones
y demas autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA, para determinar el cumplimiento de
las obligaciones impuestas.

2. Suministrar la informacion técnica pertinente para apoyar el mantenimiento del Sistema de
Informacién Ambiental de CORPOGUAJIRA.

3. Consolidar y mantener actualizada una base de datos en la cual se incluyan todos los
usuarios Licenciados o Permisionados por parte de CORPOGUAJIRA, con el fin de
programar los seguimientos ambientales.

4. Revisar y aprobar los informes técnicos que se deriven del seguimiento ambiental a licencias,
permisos y demés instrumentos de control y manejo ambiental, y enviarlos a la Subdireccion
de Autoridad Ambiental para lo de su competencia.

5. Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en los Planes de Accion y

Operativo Anual (PA/POA) y Sistemas de Gestidn para garantizar el logro de los objetivos

institucionales.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad requeridas ante su jefe inmediato y otras entidades interesadas.

Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos

asignados segun inventario.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales y reglamentarias o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

© NO

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Manejo y prevencién de la contaminacién ambiental.
s Legislacion Ambiental.
¢ Evaluacién e impacto ambiental.
e Sistemas de Gestion de Calidad.
e Manejo de herramientas informaticas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO - PROFESIONAL-
¢ Orientacion a resultados ¢ Aporte técnico-profesional
. ¢ Trabajo en equipo s Comunicacion efectiva
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

s Aprendizaje continuo » Gestidn de procedimientos

» Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones

+ Qrientacion al usuario y al ciudadano

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Veintiocho (28) meses de experiencia

del Nticleo Basico del Conocimiento — NBC en: | profesional relacionada

Ingenieria Agronémica, Ingenieria Ambiental,

Sanitaria, Ingenieria Forestal o Biologia; y

titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion areas relacionadas con [as

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

ﬁ "
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

) CORPOGUAJIRA"
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Dencominacion del Empieo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la Supervision

L. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacion, Control y Monitoreo Ambiental

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la correcta Evaluacion Ambiental a todas las solicitudes de Licencias, Permisos,

Concesiones y demas autorizaciones ambientales allegadas a CORPOGUAJIRA, verificando el

cumplimiento de la normatividad ambiental vigente. Igualmente, estudiar, evaluar, controlar y

monitorear el riesgo o dafio ambiental ocasionado por cualquier actividad, obra o proyecto que

sea del conocimiento de la Corporacion.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control ambiental al almacenamiento, tratamiento y disposicidn final de los residuos
solidos, liquidos y peligrosos, para verificar su conformidad con los parametros establecidos
por las normas vigentes y recomendar las acciones correctivas y preventivas necesarias
para su legal uso y manejo ambiental. -

2. Coordinar la evaluacion de estudios ambientales y demas instrumentos de control y manejo
ambiental, que conlleven a la expedicidn de licencias, permisos, concesiones y demas
autorizaciones de conformidad con la normatividad vigente.

3. Suministrar informacién técnica pertinente para apoyar el mantenimiento del Sistema de
Informacién Ambiental de CORPOGUAJIRA.

4. Realizar la liquidacion de costos por Evaluacién Ambiental a Licencias, Permisos y demas
tramites ambientales.

5. Apoyar a la Subdireccién de Autoridad Ambiental en el desarrollo de los procesos
sancionatorios ambientales y en la tasacién de muitas por infraccidn a la normatividad
ambiental vigente, con el fin de determinar y cuantificar la magnitud de la afectacion o del
riesgo ambiental.

6. Evaluar, supervisar y/o conceptuar sobre el desarrollo de estudios y/o investigaciones que
apliquen a la prevencion, mitigacién y correccién de cualquier tipo de contaminacion que
ponga en riesgo el medio ambiente en el Departamento de La Guajira.

7. Realizar control, vigilancia y monitoreo ambiental al manejo y uso del suelo, aire y agua para
su proteccion y el cumplimiento con los parametros establecidos por las normas vigentes,
recomendando las acciones correctivas y preventivas necesarias para el cumplimiento
normativo.

8. Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en los Planes de Accién y
Operativo Anual (PA/POA) y Sistemas de Gestién para garantizar el logro de los objetivos
previstos.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad vy
periodicidad requeridas ante su jefe inmediato y otras entidades interesadas.

11. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asighados segtn inventario.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestién, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales y reglamentarias o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
-para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Evaluacion e impacto ambiental.
e Manejo y prevencién de la contaminacion ambiental
e Legislacion Ambiental
e Contratacién Publica
o Resolucion y manejo de conflictos
o Manejo de herramientas informaticas
V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL-
» Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
s Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
s Aprendizaje continuo e Gestion de procedimientos
e Compromiso con fa Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
+ Orientacion al usuario y al ciudadano

VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas | Veintiocho (28) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada
en: Ingenieria Ambiental, sanitaria, Ingenieria
Agronomica; Biologia, Quimica o Geologia; y
titulo de postgrado en [a modalidad de
especializacion areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional  en los casos
| reglamentados por la ley.
VIli. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacidn Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 19
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

Apoyo financiero y logisticos en la Direccidn Territorial
Ill.-PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de apoyo logistico y cobro persuasivo con el fin de contribuir al logro de
los objetivos de la Direccidn Territorial, seguin directrices impartidas por la Secretaria General.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y materiales; asi
como también los de madera y elementos decomisados de la Direccién Territorial, de
conformidad con las necesidades del Plan Anual de Compras en lo que corresponda, las
normas legales y reglamentarias vigentes y las politicas establecidas por la Corporacion.

2. Realizar, en coordinacién con el nivel central, el proceso de baja de inventarios a los bienes
muebles, enseres, equipos y materiales deteriorados y en desuso de la Direccion Territorial

3. Tramitar las necesidades de insumos, mantenimiento y servicios de apoyo logistico para el
buen funcionamiento de la Direccién Territorial, con la debida oportunidad.

4, Elaborar la programacion de las necesidades de logfstica de transporte y coordinar su
ejecucion con la Direccion Territorial

5. Reportar oportunamente al area financiera los servicios ambientales solicitados a la
corporacion en jurisdiccion de la territorial del sur.

6. Suministrar al area financiera y mantener actualizada la hase de datos de los clientes, de los
servicios y deudores que maneja la corporacidn y estar en permanente comunicacion y
coordinacion con las areas que suministran informacion referente a los servicios que ofrece
la Corporacion en la jurisdiccion de la territorial dei sur.

7. Adelantar el cobro persuasivo de la cartera que maneja la Corporacidn por los diferentes
conceptos efectuando requerimientos (escritos, telefénicamente y visitas a los diferentes
deudores de la entidad, confirmaciones, oficios y otros), en el ambito de competencia de la
Direccion Territorial y mantener informado a su Superior inmediato.

8. Preparar y presentar informes de las actividades ejecutadas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante la Direccion Territorial.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Presupuestos

Logistica

Almacén

Manejo y control de inventario
Sistema de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas informaticas
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -PROFESIONAL-
+ Orientacion a resultados » Aporte téchico-profesional
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano o (estidn de procedimientos
s Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacién

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Ntcleo Basico del Conocimiento - NBC en:
Administracion, Economiz, Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial; y titulo de
Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 N6 15415

Teléfonos: (5) 72826721 727512517286778 Telefax (57274647
WWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado 17

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la Supervisién

I..- AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Planeacion Estratégica
, lll, PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada formulacion, armonizacién, ejecucién y control de los instrumentos de

planificacion ambiental, que asegure el cumplimiento de las politicas ambientales, mediante

asesorias, seguimientos, confrol y asistencias técnicas a las diferentes dependencias de la

Corporacion y entes territoriales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de formulacion, implementacion, seguimiento y control de los
instrumentos de planificacion ambiental (PGAR, Plan de Accion Institucional, POAI).

2. Participar en la formulacién y elaboracion del Plan de Accion y del Plan Operativo Anual de
Inversiones de la Corporacién y orientar su gjecucion en las areas de su competencia.

3. Asesorar y brindar asistencia técnica en la armonizacion de los instrumentos de planificacién
ambiental y los programas, proyectos y actividades que plantfsquen y ejecuten las diferentes
dependencias y entes territoriales.

4, Coadyuvar en el disefio, organizacion, operacion, control, actualizacion y mantenimiento del
Sistema de Informacion Ambiental Regional.

5. Contribuir con la implementacién y desarrollo del sistema de indicadores de gestion y
procesos de [a Corporacion.

6. Elaborar trimestralmente informes de ejecucion de los instrumentos de planificacion y
presentarlo al Jefe de Oficina Asesora de Planeacion para su revision y aprobacion.

7. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacién en la implementacion, desarrollo y actualizacion
del sistema de indicadores de gestién de la Corporacion y mantener consolidada su
informacién estadistica.

8. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segln inventario.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el frabajo.

11. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Disefio y Formulacion de planes estratégicos.
Disefio de Indicadores de Gestion.

Evaluacién y control de metas institucionales.
Modelo de integracion de la planeacion y l1a gestion.
Sistemas de Gestion de Calidad.

Manejo de Herramientas Informaticas

Carrera. 7 No 12 <15

ﬁ Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
: www.corpoguajira.gov.co
1505001 w ExNet & Laboratorio: (5)728 5052

1000 w Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
leontec W iconfe Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCOERIZSE GPORRIALED Riohacha, La Guajira ~ Colombhia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Capacidad de analisis
» [ntegridad institucional

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Veintidés (22) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.
en: Administracién, Ingeniero Industrial o
Economia; y titulo de postgrado en [a
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA -
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No $-15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

Laboratario: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (6) 775 6500

leente Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
GP.CaRI75053 : Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacidn Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 17

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
ll.- AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Formulacion y Gestion de Proyectos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar los procesos de planeacidn y gestion de proyectos de inversion

ambientales, que contribuyan a la proteccion del medio ambiente mediante ia aplicacion de

herramientas de medicién estadisticas y control que ofrezcan oportunas acciones para el
cumplimiento del Plan de Accién de la Corporacion.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y realizar formulacién y evaluacién de proyectos encaminados a mejorar el
ambiente y el desarrollo sostenible de la Jurisdiccion de la corporacion.

2. Supervisar la informacién sobre fuentes de financiacion o cofinanciacién de Banco de
proyectos que ofrezcan entidades nacionales o internacionales interesadas en impulsar
programas, planes y proyectos relacionados directamente con el ambiente y desarrollo
sostenible.

3. Realizar periddicamente la actualizacion del Banco de Proyectos de la Corporacion.

4. Establecer relaciones que permitan obtener cooperacién horizontal entre bancos de
proyectos del SINA y estimular la conformacion de la red nacional de bancos de programas y
proyectos para intercambiar informacion o metodologias de evaluacién y seguimientos a
proyectos.

5. Seguimiento de la ejecucion de los proyectos, tendientes a cumplir con los objetivos
misionales de la Corporacion.

6. Capacitar y prestar asistencia técnica a las distintas dependencias de Ia Corporacién en la
formulacion de proyectos orientados al Plan de Accién para cumplir con las metas
establecidas.

7. Apoyar la administracion en las metodologias de recopilacién, registro, evaluacion, control y
seguimiento a los proyectos del Banco e implementar mecanismos que permitan su
actualizacidn.

8. Apoyar la coordinacién y orientacion de las investigaciones o estudios que promueva o
realice la corporacion y gestionar recursos para el desarrollo de los mismos.

9. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias
del cargo con la periodicidad y oportunidad requeridas

10. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
seguln inventario.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida por el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

14. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

* Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
Sistemas de seguimiento de proyectos.
¢ | e Programacién y control de proyectos.

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

. Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
SCCERIZES  GROERHS Richacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre e 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Gerencia de proyectos.
Gestion Ambiental
Manejo de herramientas informaticas.
V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion al usuario y al ciudadano. * Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados + Gestidon de procedimientos
e Trabajo en equipo ¢ Instrumentacién de decisiones
s Compromiso con la Organizacion. + Comunicacion efectiva
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Veintidds (22) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, ingenieria
Civil, Ingenieria Industrial, Administracién o
Economia; y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el empleo.

Tarjeta  profesional  en los casos

reglamentados por la ley.
Vili. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 125

Teléfonos: (5) 7282672 | 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co
{58 ) Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Richacha, La Guajira — Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 15
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato . . Director General
il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Tesoreria

il PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por el manejo de los recursos econdémicos y financieros de la Corporacion y realizar
los pagos de obligaciones de la Entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener en custodia los titulos valores, chequeras y demas documentos para el manejo de
recursos financieros y economicos de la Corporacion.

2. Recaudar conforme a la Ley, todos los recursos que se originen en el giro ordinario del
cometido estatal de la Corporacion.

3. Proponer al Director General la constitucion de las inversiones reglamentarias y las
inversiones particulares a que haya lugar para generar mayores ingresos a la entidad.

4, Realizar el pago de ndmina, proveedores, contratistas, transferencias de seguridad social,
aportes parafiscales y demas, a través de las herramientas tecnolégicas dispuestas para tal
fin (transferencias electrénicas) y/o a través del giro de cheques a los beneficiarios, de
conformidad con las normas legales y procedimientos institucionales vigentes.

5. Realizar los informes requeridos por Minhacienda, Minambiente, Mineducacion y el Ministerio
de Relaciones Exteriores, correspondientes a los ingresos de recursos de la Nacion CSF y
SSF.

6. Realizar mensualmente los informes solicitados por el Departamento Nacional de Planeacién
"DNP", correspondientes a los ingresos y egresos de recursos de Regalias.

7. Solicitar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, a través del aplicativo SlIF, los recursos
del PAC, asignados a la Corporacion y hacer las modificaciones que se requieran para el
buen manejo y distribucion de los mismos.

8. Ejercer el autocontrol, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del
personal bajo su inmediata responsabilidad para cumplir con los objetivos institucionales.

9. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referenie a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Realizar diariamente los informes de ingresos y egresos, consignaciones, saldo bancarios y
presentarlos al Coordinador de Gestion Financiera.

11. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segln inventarios.

12. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

13. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban

cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de

clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o

proyectos; tengan en cuenta la distribucidn de competencias al interior de la Corporacion y

gue le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Programacion y ejecucion PAC.

Manejo de cuentas bancarias.

Aspectos generales cuenta Unica nacional.

Manejo de herramientas de informatica.

Carrera. 7 No 12 -15
m Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax (5)7274647

www.corpoguiajira.gov.co

505001 = Net & Laboratorio: (5)728 5052
%@ j Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
hicontes e S Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

SCCERIZSSS  GRLERINGS ' Richacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

""Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPQOGUAJIRA"

V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Manejo eficaz y eficiente de recursos

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC: | relacionada
Administracion,  Contaduria  Publica o
economia; y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 -1
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
Www.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Emplec Profesional Especializado
Cédigo , 2028
Grado 15
Dependencia; Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

Almacén y Recursos Fisicos y Logisticos

ill. PROPOSITO PRINCIPAL .
Evaluar, programar y ejecutar la adquisicion, recibo, manejo, distribucion y uso de los materiales,
recursos logisticos y servicios generales, requeridos por las diferentes areas de la entidad para
el normal desarrollo de sus actividades.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que los inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y materiales se mantengan
actualizados de conformidad con las necesidades del Plan Anual de Compras, las normas
legales y reglamentarias vigentes y las politicas establecidas por la Corporacion.

2. Evaluar y distribuir los hienes muebles, enseres, equipos y materiales a las diferentes areas
estratégicas de la entidad para garantizar el normal desarrollo de las actividades de la
Corporacion.

3. Elaborar los estudios previos y presupuestos oficiales sobre la adquisicién de bienes y
servicios que requiere la entidad, en coordinacién con el jefe inmediato y de conformidad con
las normas legales vigentes y politicas establecidas por CORPOGUAJIRA.

4. Evaluar, programar y atender las necesidades de los servicios de mantenimiento, custodia y
conservacion de los bienes muebles, enseres, equipos e instalaciones fisicas, transporte,
vigilancia y aseo en la entidad, que garantice el buen funcionamiento institucional.

5. Suministrar los insumos requeridos por las diferentes areas estratégicas de la Corporacion,
para garantizar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Verificar que se mantengan actualizados los registros de inventarios (general, por
dependencia e individual) de elementos devolutivos y de consumo de la entidad, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

7. Mantener actualizado el registro de proveedores de la Corporacion, de conformidad con las
politicas y procedimientos del area.

8. Realizar el proceso de baja de inventarios a los bienes muebles, enseres, equipos y
materiales deteriorados y en desuso, de conformidad con las normas legales vy
reglamentarias vigentes, procedimientos y politicas establecidas por la Corporacion.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

12. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, el

- medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio. eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Ingreso y salidas de elementos de almacén.

Carrera, 7 No 1218

Teléfonos: (5) 72826727 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
- www.corpoguajira.gov.co
505001 NTGGP - Laboratorio: (5)728 5052
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -

CORPOGUAJIRA"
e Manejo y control de Inventarios.
o Bajas de elemenios.
* Presupuesto Publico.
o logistica.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados s Aportes técnico-profesional
o Orientacion al usuario y al ciudadano o Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo e Gestion de procedimientos
* Aprendizaje continuo + Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacién e Planeacion

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC: | relacionada.

Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial o Derecho; y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacidn en &areas
relacionadas con el empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
| reglamentados por la ley
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera, 7N 15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

: Laboratorio: (5)728 5052
150 9001 N Fonseca: Teléfones: (5) 775 6500
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los emplecs de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Nive! Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
i.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Marino Costero

IIl.-PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar coordinadamente los planes, programas, proyectos y actividades establecidos con el fin

de garantizar el desarrollo sostenible de las zonas costeras en el area de jurisdiccion de la

Corporacion relacionado con la biodiversidad e ictiologia de los recursos maritimos.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar en la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos para el manejo,
recuperacion, proteccion y conservacion de la Biodiversidad marino costera.

2. Supervisar convenios especificos y proyectos productivos con ONG ambientales,
universidades, institutos de investigacion, entidades territoriales, Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, entre otros, que conlleven al levantamiento de caracterizaciones
fisicas, bidticas y sociales de los ecosistemas marinos y costeros del departamento.

3. Elaborar y ejecutar programas de proteccion y conservacion de especies marinas
amenazadas y participar en los estudios de evaluacion ictiologica y pesca.

4, Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados a la Corporacion, para la
ejecucién de acciones relacionadas con la fauna marina costera.

5. Realizar control por factores de riesgo ecoldgico y los que pueden incidir en los desastres
naturales y apoyo al desarrollo de los planes y programas relacionados con la gestion del
riesgo y del cambio climatico, de areas marino costeras.

6. Participar en el desarrollo de programas y proyectos de desarrolio sostenible, manejo y
conservacion de los recursos marinos con las comunidades tradicionales de la jurisdiccion.

7. Supervisar y controlar las actividades de campo programadas por su superior inmediato.

8. Llevar un registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento de los recursos
marinos y costas con el fin de conocer el estado y la presion existente sobre los mismos.

9. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias
del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas por su superior inmediato y demas
areas de la corporacion.

10. Programar y realizar reuniones y capacitaciones, en coordinacion con el area de Educacion
Ambiental, sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en la conservacion de la
biodiversidad marina y zonas costeras

11. Realizar seguimiento y' control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accién y en el Plan Operativo Anual y emitir los informes
solicitados por el area estratégica.

12. Hacer parte de la implantacion y operacion del Sistema de Informacion Ambiental de la
Corporacion.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. :

14. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

15. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

16. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

+ Sistemas de areas protegidas.

¢ Normatividad Ambiental.

e Componente Bidtico

e Manejo de herramientas informaticas

e Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONIUNES POR NIVEL JERARQUICO (PROFESIONAL)

s Orientacion a resultados ¢ Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva

e Trabajo en equipo e (estidn de procedimientos

e Aprendizaje continuo * Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Biologia, Microbiologia y Afines con titulo
en: Biologia Marina; y de postgrado en la
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
_reglamentados por la ley.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Marino Costeros

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL

Programar y realizar las actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos de la

biodiversidad marina, con el fin de preservar, conservar y recuperar los humedales y las zonas

aridas para garantizar su desarrollo sostenible en el area de jurisdiccion de la Corporacién.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en la elaboracion e implementacion de estudios, investigaciones, programas y
proyectos sobre manejo integrado de humedales y zonas aridas, riesgos, deterioro y uso de
suelos, para la conservacion, valoracion, recuperacion, aprovechamiento y desarrollo
sostenible que mejoren la calidad de vida de los habitantes de las zonas costeras.

2. Implementar las acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de zonas secas, para
prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos degradativos.

3. Formular y ejecutar proyectos, obras y/o actividades tendientes a preservar, conservar y
recuperar la vida silvestre y los ecosistemas estratégicos tales como, humedales, zonas
costeras y zonas aridas.

4. Apoyar la investigacion que sirva de base para el manegjo y ordenamiento integrado de las
zonas costeras y que generen conocimiento de su biodiversidad (Flora) para establecer
programas de conservacion, valoracion, manejo y aprovechamiento sostenible.

5. Realizar control por factores de riesgo ecolégico y los que pueden incidir en los desastres
naturales y apoyo al desarrollo de los planes y programas relacionados con la gestion del
riesgo y del cambio climatico, de areas marinas y costeras.

6. Adelantar programas y proyectos de manejo y recuperacion de humedales para lograr €l
desarrollo sostenible que generen el mejoramiento de la calidad de vida para los habitantes.

7. Promover y ejecutar la formulacién e implementacién programas, proyectos y acciones de
conservacion ex situ e in situ de la flora marino costera amenazadas y/o en peligro.

8. Asesorar, promover y ejecutar en coordinacion con la comunidad y los entes educativos la
elaboracion e implementacién de programas y proyectos tendientes a proveer opciones
alimenticias viables, para la conservacién, preservacion y recuperacion de especies marino
costeras amenazadas.

9. Adelantar acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de las zonas secas, a partir de
la aplicacion de medidas practicas que permitan prevenir, detener y revertir los procesos
degradativos y contribuir al desarrollo de las zonas afectadas.

10. Programar y realizar reuniones informativas y capacitaciones, en coordinacion con el area
de Educacion Ambiental, sobre humedales y zonas aridas dirigidas a la comunidad.

11. Realizar investigaciones tecnolégicas sobre humedales y zonas éaridas tendientes a mejorar
o renovar |os sistemas utilizados en la ejecucion de los planes, programas y proyectos.

12. Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accién y en el Plan Operativo Anual y emitir los informes
solicitados por el area estratégica.

13. Supervisar y controlar las actividades de campo programadas por el superior inmediato

14. Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados a la Corporacion, para la
ejecucion de acciones relacionadas con la flora marino costera.

i 15. Hacer parte de la implantacion y operacion del sistema de informacion ambiental de la

=0 Corporacion.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida por el superior inmediato y demas areas de la Corporacion.

18. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

19. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestién, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

20. Las demds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Legislacion Ambiental
e Evaluacion de Impactos Ambientales.
¢ Administracion de Recursos Naturales (Flora marina, Humedales y Zonas Costeras)
« Sistemas de Gestion de Calidad
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONMUNES POR NIVEL JERARQUICO (PROFESIONAL)
e Orientacion a resultados o Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
« Trabajo en equipo s Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones

VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agrondmica o Ingenieria Pecuaria; y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta  profesional  en jos  casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
" para ios empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Estratégicos — Bosques

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos de restauracion vy

planes forestales, para su ejecucion eficiente y eficaz con el fin de garantizar el desarrollo

sostenible de los ecosistemas y biodiversidad continentales que adelanta la Corporacién para
preservar, conservar y recuperar los recursos naturales y el ambiente.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo de préacticas agroforestales
sostenibles, reforestacién, restauracion ecologica y revegetalizacion de conformidad con los
Planes de Ordenacidén Forestal y demas planes y programas de ecosistemas de la
Corporacion.

2, Supervisar todas las labores que se realizan en los distintos viveros que establezca la
Corporacion en el Departamento.

3. Programar y dirigir las labores de restauracion y conservacion de suelos que deba realizar la
Corporacion para la recuperacion de las cuencas hidrograficas del Departamento,
proponiendo las alternativas de adecuacion de areas para el control de erosion y manejo de
cauces en coordinacion con los entes territoriales.

4. Supervisar y controlar las actividades de campo programadas por el 4rea, asi como los
programas y proyectos de coberturas vegetales que sean suscritos con diferentes entidades
y organizaciones.

5. Hacer parte de la implementacién y operacion del Sistema de Informacion Ambiental de la
Corporacion, enviando con oportunidad la informacién técnica requerida en cumplimiento de
los planes, programas y proyectos corporativos.

6. Ejecutar y recomendar acciones para el manejo sostenible en los ecosistemas de zonas
secas, para prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos de
desertificacion. ’

7. Mantener actualizados los diagnostico de oferta de recursos naturales y ecosistemas,
ademas de establecer estrategias y programas de conservacion de flora, como parte de la
identificacion de la oferta ambiental.

8. Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el desarrollo de practicas
tendientes a la conservacién, proteccién y recuperacion de la biodiversidad y el patrimonio
ambiental, en especial en lo que tiene que ver con los recursos forestales y suelo.

9. Apoyo en la evaluacion técnica y econdmica de los proyectos presentados por los entes
territoriales, instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre temas relacionados con el
area, de conformidad con las normas legales y reglamentarias aplicables.

10. Elaborar programas y proyectos sobre manejo, recuperacion y conservacion de ecosistemas,
bosques y diversidad biolégica y proponer instrumentos de planificacion y evaluacién de los
mismos.

11. Revisar y conceptuar el regisiro de plantaciones forestales.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de

. Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados

segun inventario.

g

- ; 14. Las deméds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Ambiental

L
e Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.
e« Componentes bidticos.
e Ecosistemas y biodiversidad.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (PROFESIONAL)
¢ Orientacién a resultados e Aporte técnico-profesional
« Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva
« Trabajo en equipo e Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Ntcleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Ingenieria: Ambiental, Sanitaria,
Ingenierfa  Agricola, ingenieria Forestal,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Pecuaria,
Biologfa, Microbiologia y Afines con titulo en:
Biologia, Ecologia; Medicina Veterinaria o
Zootecnia; y de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la ley.
VIIi. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por {a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 15
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Estratégicos

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL
Programar y realizar las actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos del

Sistema de Areas Protegidas Ecosistemas y biodiversidad, con el fin de preservar, conservar y
recuperar los recursos naturales y el ambiente en la jurisdiccion de la Corporacion

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades para la formulacion e implementacion de los Planes de
Ordenacion Forestal, orientadas a la reduccidon de emisiones por deforestacion y
degradacion de bosques, garantizando la biodiversidad ecosistémica.

2. Participar en el desarrolio de programas y proyectos de desarrollo sostenible, manejo,
conservacion de los recursos naturales renovables con las comunidades tradicionales de la
jurisdiccion.

3. Participar en la elaboracién e implementacién de estudios, investigaciones, programas y
proyectos sobre manejo integrado de humedales y zonas aridas, riesgos, deterioro y uso de
suelos, para la conservacion, valoracion, recuperacion, aprovechamiento y desarrollo
sostenible de las areas protegidas y ecosistemas estratégicos.

4, Promover y ejecutar la formulacion e implementacién programas, proyectos y acciones de
conservacion ex situ e in situ de especies amenazadas y/o en peligro de la flora.

5. Promover la conservacion, preservacion y recuperacion de las areas protegidas que ofrecen
bienes y servicios a la humanidad.

6. Apoyar la investigacion que sirva de base para el manejo integrado de las areas protegidas y
que generen conocimiento de su biodiversidad para establecer programas de conservacion,
valoracién, manejo y aprovechamiento sostenible

7. Adelantar acciones de manejo sostenible de las areas protegidas, a partir de la aplicacion de
medidas practicas que permitan prevenir, detener y revertir [os procesos degradativos y
contribuir al desarrollo de las areas afectadas. '

8. Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el érea de Educacion Ambiental,
sobre areas protegidas dirigidas a la comunidad.

9. Mantener actualizados los diagnostico de oferta de recursos naturales y ecosistemas,
ademas de establecer estrategias y programas de conservacion de Flora, como parte de la
Identificacion de la Oferta Ambiental

10. Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, ONG y comunidades organizadas de conformidad con las normas legales y
reglamentarias aplicables.

11. Realizar visitas o inspecciones oculares de control y vigilancia de las areas protegidas.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segudn inventario.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para

AT el cumplimiento de los objetivos institucionales
Carrera. 7 No 1215
@ Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
Www.corpoguajira.gov.co
150 5001 Laboratorio: (5728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

dlegntec ' Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
oIz GPUERIIRE Riohacha, La Guajira - Colombia.




CODIGO: TH-M01 |
VERSION: 10

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018

Pégina 83 de 256 J

Corpogudijira

RESOLUCION No. 2668
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA" :

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Ambiental
Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.
Componentes bidticos.
Conceptos basicos de ecosistemas terrestres.
Ecosistemas estratégicos, sensibles y/o areas protegidas.
V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (PROFESIONAL)
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas academica | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Bésico del Conocimiento — NBG relacionada.

en: Ingenieria:  Ambiental, Sanitaria,
Ingenieria Forestal, Ingenierfa Agronémica,
Biologia, Microbiologia y Afines con titulo en:
Biologia o Ecologfa; y de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ja legislacién vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdénoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervisién

Jl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Estratégicos

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL
Programar y realizar las actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos de la
biodiversidad, con el fin de preservar, conservar y recuperar los recursos naturales y el ambiente
en la jurisdiccion de la Corporacion

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y ejecutar la formulacién e implementacion programas, proyectos y acciones de
conservacion ex situ e in situ de especies amenazadas y/o en peligro de la fauna silvestre.

2. Brindar asistencia técnica a los zoocriaderos, hogares de paso y/o centro de atencién vy
valoracion de la fauna silvestre que establezca la Corporacién.

3. Actualizar el Inventario de la fauna y sus categorias de amenazas en la jurisdiccion de la
Corporacion.

4. Participar en el desarrollo de programas y proyectos de desarrollo sostenible, manejo y
conservacion de los recursos naturales renovables en el tema de fauna silvestre con las
comunidades tradicionales de Ia jurisdiccion.

5. Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el drea de Educacion Ambiental,
sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en la conservacion de la
biodiversidad. .

6. Apoyar en la realizacién de estudios relacionados con la fauna, que se adelanten en el area
de jurisdiccion de la Corporacion.

7. Mantener actualizados los diagnostico de oferta de recursos naturales y ecosistemas,
ademas de establecer estrategias y programas de conservacién de Fauna, como parte de
la Identificacion de la Oferta Ambiental.

8. Apoyo en la evaluacién técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes
territoriales, instituciones, ONG y comunidades organizadas de conformidad con las normas
legales y reglamentarias aplicables.

9. Formular e implementar sistemas de valoracion multicriterio de los componentes de la
biodiversidad y la distribucién equitativa de sus beneficios promoviendo la investigacion
orientada a cuantificar los valores de uso y no uso de la biodiversidad de fauna silvestre.

10. Suministrar en forma oportuna la informacion para apoyar el mantenimiento del sistema de
informacién ambiental de Corpoguajira.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas,

12. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario,

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y Ia Seguridad y Salud en el frabajo.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes ¢ por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Ambiental
Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.

N ¢ Componentes bidticos.
Carrera. 7 No 12 -15
@ Teléfonos: (5) 7282672 ] 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
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' (7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Conceptos basicos de diversidad animal.
Herramientas informaticas.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (PROFESIONAL)
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadanc Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacidn de decisiones

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADENMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Ntcleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Biologia,
Microbiologia y Afines con titulo en: Biologia o
Ecologia; Medicina Veterinaria 6 Zootecnia; y
titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con [as
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en los casos
__reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE .ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL ENPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Gestion Integral del Recurso Hidrico g
Ordenamiento y Manejo del Recurso Hidrico Subterraneo
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de la politica de recurso hidrico, en el manejo y ordenacion de aguas

subterraneas y las gestiones y actividades relacionadas con el disefio e implementacion de

planes, programas y proyectos en el area de la jurisdiccién de la Corporacion.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar en la elaboracién y ejecuciéon de proyectos de aprovechamiento integral del recurso
hidrico subterraneo y realizar estudios de acuerdo con el medio, para aplicar tecnologia que
permita obtener éptimos resulfados econdmicos y sociales.

2. Participar en la identificacion y disefic de planes, programas y proyectos para el
aprovechamiento del recurso hidrico subterraneo, que facilite el abastecimiento de agua a
comunidades indigenas y afrodescendientes.

3. Contribuir con los procesos de Educacion Ambiental suministrando informacién, estudios y
mecanismos para su uso eficiente y ahorro del agua, planes de manejo del recurso hidrico
subterraneo para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area.

4. Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados por la Corporacion, los entes
territoriales y otras entidades, para la ejecucion de obras de infraestructura en materia de
recurso hidrico subterraneo. .

5. Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion, en materia
de recurso hidrico subterraneo.

8. Asistir y apoyar a los municipios en los proyectos de mejoramiento de calidad de vida de las
comunidades indigenas y afrodescendientes en desarrollo de los convenios
interadministrativos en materia de recurso hidrico subterraneo.

7. Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en el Plan de
Accién y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas institucionales.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

10. Responder por la correcta uiilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Uso y aprovechamiento del recurso hidrico.

Hidrologia.

Conceptos basicos en geologia, geomorfologia y geotécnica.
Normatividad Ambiental

Manejo de herramientas informaticas.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se éjusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA" .

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas academica Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.
en: Geologia o Ingenieria Civil; v titulo de
postgrado en fa modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el empleo.

Tarjeta  profesional  en jos  casos

reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 15
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Gestion Integral del Recurso Hidrico Superficial

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y apoyar gestiones y actividades relacionadas con el disefio e implementacion de
planes, programas y proyectos de manejo y ordenacion de aguas Superficiales en cumplimiento
de la politica de recursos hidricos y proteccion de margenes en el area de jurisdiccién de la
Corporacion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y coordinar la ejecucion de proyectos de aprovechamiento integral de aguas
superficiales y realizar estudios e investigaciones de acuerdo con el medio, para aplicar
tecnologla que permita obtener dptimos resultados econdémicos y sociales.

2. Realizar y ejecutar estudios sobre planes de ordenamienfo de recurso hidrico,
reglamentacién y regulacion del uso de aguas superficiales dentro de las disposiciones
legales y reglamentarias, para que su explotacion traiga beneficios reales a la region.

3. Realizar seguimiento a las tasas por uso de las aguas (TUA) superficiales y presentar los
informes correspondientes.

4. Participar en la identificacion y disefio de planes, programas y proyectos para el control de
abastecimiento de agua a comunidades indigenas y afrodescendientes, reglamentacion de
corrientes, proteccion de margenes y control de erosion y preparar las condiciones técnicas
para su ejecucion de conformidad con las normas legales y politicas de la Corporacion.

5. Confribuir con los procesos de Educacion Ambiental suministrando informacién, estudios y
mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de manejo de aguas
superficiales y proteccién de margenes y control de erosidn, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos del area.

8. Proponer y realizar el disefio y formulacion de programas y proyectos para el suministro de
aguas a comunidades indigenas y afrodescendientes de conformidad con las normas legales
y politicas de la Corporacion. .

7. Participar en la evaluacion {écnica y econdémica de las propuestas y en los procesos
precontractuales que lleve a cabo la Corporacion, para la contratacion de obras civiles.

8. Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion, en materia
de protecciéon de margenes y control de erosion.

9. Emitir conceptos tecnicos y elaborar los respectivos informes y actas de los contratos de
obras para la aprobacién y liquidacién de los mismos,

10. Coordinar las actividades topograficas necesarias para la elaboracién de los proyectos y/o
alternativas de solucidn para la asistencia a comunidades y municipios, en materia de
suministro de agua, proteccion de margenes y control de erosion

11. Planear y supervisar la construccion de infraestructuras destinadas al suministro de agua,
proteccion de margenes y control de erosion.

12. Revisar y controlar los indicadores de gestién y procesos de su area incluidos en el Plan de
Accién y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas institucionales.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

. ) 14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

R periodicidad requerida ante su jefe inmediato

. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisjtos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

segln inventario A
16. Cumplir con Io establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.
17. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes 0 por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Legislacion Ambiental.
e Evaluacidn de Impactos Ambientales.
» Seguimiento, Monitoreo y Control de la Calidad Ambiental
o Aspectos Hidrolégicos e Hidraulicos de las fuentes hidricas
e Uso y aprovechamiento del recurso hidrico.
« Manejo de herramientas informaticas
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CONMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion al usuario y al ciudadano. « Aporte técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados « Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e Instrumentacion de decisiones
« Compromiso con ia Organizacion.

Vii.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académica | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC relacionada.
en; Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Civil o Geologia; y de postgrado, en la
modalidad de especializacion.

Tarjeta  profesional  en los casos
reglamentados por la ley.
VIIi. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

-—
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los emplieos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia; Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

I.- AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Gestion Integral del Recurso Hidrico
Monitoreo y control de la Oferta
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar gestiones y actividades relacionadas con ol disefic e implementacion de

planes, programas y proyectos de manejo del recurso hidrico encaminados al cumplimiento de la

olitica integral del recurso hidrico, en el 4rea de la jurisdiccién de la Corporacion.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el establecimiento de estrategias de seguimiento monitoreo y control de la
disponibilidad del recurso hidrico, (superficiales y subterraneas), en el contexto de
comportamiento, calidad y cantidad.

2. Propender por el manejo integral del recurso hidrico, mediante acciones encaminadas al
cumplimiento de los lineamientos de la politica integral del recurso hidrico.

3. Asistir y apoyar el Sistema de Informacion del Recurso Hidrico, mediante el envio de la
informacién relacionada con las mediciones periodicas, registro de usuarios, el
comportamiento de los cuerpos de agua de la jurisdiccion de la Corporacion, con el propdsito
de fortalecer la planificacion en ordenacion del recurso.

4. Apoyar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de aprovechamiento integral de aguas
superficiales y realizar estudios de acuerdo con el medio, para aplicar tecnologia que permita
obtener 6ptimos resultados econémicos y sociales.

5. Apoyar en la formulacién y en la ejecucion sobre los planes de ordenamiento del recurso
hidrico, la reglamentacion de corrientes dentro de las disposiciones legales y reglamentarias.

6. Participar en la identificacion y disefio de planes, programas y proyectos para el
abastecimiento de agua a comunidades indigenas y afrodescendientes, proteccion de
margenes y control de erosion.

7. Contribuir con los procesos de Educacién Ambiental suministrando informacion, estudios y

mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de manegjo de aguas

superficiales,

Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion.

Revisar y controlar los indicadores de gestidn y procesos de su area incluidos en el Plan de

Accion y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los

objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas institucionales.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

12. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestién, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

©x

Legisiacion Ambiental.
Evaluacion de impactos Ambientales.
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de

Funciones, Competencias Laborales y Requisitos

para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

F Aspectos Hidrologicos e Hidraulicos de las
e Sistemas de Gestion de Calidad.
e Manejo de herramientas informaticas

fuentes hidricas

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo

Compromiso con la Qrganizacion.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica
del Ntcleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Civili o Geologia; y de postgrado en la
modalidad de especializacion.

Tarjeta  profesional ~en los  casos
reglamentados por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIil. ALTERNATIVAS DE REQUI

SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

150 2D 1000

Plcontee
SCCERVZSSSS  CPLERIIRD

L dicante

Indi(aacled

Carrera. 7
Telafonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
© www.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atenci6n gratiufita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 15
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Ii.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Licenciamiento, Permisos y Autorizaciones

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las gestiones y realizar las actividades necesarias con el propésito de impulsar y
atender los procesos juridicos ambientales, con fundamento en la normatividad vigente.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos para la otorgar o negar permisos, autorizaciones y
licencias ambientales, de conformidad con las normas ambientales vigentes.

2. Adelantar los procesos sancionatorios ambientales, agotando cada una de las etapas
procesales establecidas en la normatividad ambiental vigente, por las presuntas infracciones
de caracter ambiental cometidas dentro del &rea de jurisdiccion de la Corporacién.

3. Realizar el acompafiamiento en las audiencias publicas y consultas previas que se deriven
de framites ambientales.

4. Atender las PQRSD relacionados con licencias, permisos, concesiones y autorizaciones de
caracter ambiental, presentadas ante esta entidad, proyectando su respuesta en los términos
establecidos.

5. Resolver las consultas que en materia ambiental formulen los usuarios internos y externos
de esta Corporacion.

6. Atender los requerimientos emanados de los diferentes entes de control, proyectando su
respuesta en [os términos establecidos,

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

8. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario

9. Custodia de los expedientes durante el tramite ambiental.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Derecho Administrativo

» Derecho Ambiental
e Licenciamiento ambiental
¢ Régimen sancionatorio
e Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo » Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e [nstrumentacion de decisiones
. ¢ Compromiso con la Organizacion.

Carrera, 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672 /72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co

ST:Net = Laboratorio: (5)728 5052
150 9001 Q"‘""‘"& : Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de Ia pianta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento — NBC en: relacionada
Derecho; y fitulo de postgrado en ia
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta  profesional  en los  casos

reglamentados por la ley.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

&

Carrera. |
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
WWw.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500
icontec B dplcente Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321 .
GOCERIAES  CPCZRIIGESS Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cdédigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

I1.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Licenciamiento, Permisos y Autorizaciones

lIl.-PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las gestiones y realizar las actividades necesarias con el propésito de impulsar y
atender los procesos juridicos ambientales, con fundamento en la normatividad vigente.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos para la otorgar o negar permisos, autorizaciones y
licencias ambientales, de conformidad con las normas ambientales vigentes.

2. Adelantar los procesos sancionatorios ambientales, agotando cada una de las etapas
procesales establecidas en la normatividad ambiental vigente, por las presuntas infracciones
de caracter ambiental cometidas dentro del area de jurisdiccion de la Corporacion.

3. Realizar el acompafiamiento en las audiencias plblicas y consultas previas que se deriven
de tramites ambientales.

4. Atender las PQRSD relacionados con licencias, permisos, concesiones y autorizaciones de
caracter ambiental, presentadas ante esta entidad, proyectando su respuesta en los términos
establecidos.

5. Resolver las consultas que en materia ambiental formulen los usuarios internos y externos
de esta Corporacion.

6. Atender los requerimientos emanados de los diferentes entes de control, proyectando su
respuesta en los términos establecidos.

7. Preparar y presentar los informes sobre [as actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

8. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario

9. Custodia de los expedientes durante el tramite ambiental.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Derecho Administrativo
» Derecho Ambiental
¢ Licenciamiento ambiental
+ Régimen sancionatorio
*» Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion al usuario y al ciudadano. s Aporte técnico-profesional
o Orientacion a resultados » Comunicacién efectiva
e Trabajo en equipo ¢ Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo e [nstrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion.

' , Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: {5} 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (57274647

Www.corpaguajira.gov.co

Laboratorio: {8)728 5052

150 €001 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
icontes Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laboréles y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: relacionada
Derecho; y fitulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en 3reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional  en los  casos

reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

1

Carrera. 7 Ne”12 -15

' Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax {5)7274647

WWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Richacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018}

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de |a planta de personal de la Corporacién Autdbnoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 15
Dependencia:; Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Licenciamiento, Permisos y Autorizaciones

ll.-PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las gestiones y realizar las actividades necesarias con el propésito de impulsar y
atender los procesos juridicos ambientales, con fundamento en la normatividad vigente.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos para la otorgar o negar permisos, autorizaciones y
licencias ambientales, de conformidad con las normas ambientales vigentes.

2. Adelantar los procesos sancionatorios ambientales, agotando cada una de las etapas
procesales establecidas en la normatividad ambiental vigente, por las presuntas infracciones
de caracter ambiental cometidas dentro del area de jurisdiccion de la Corporacion.

3. Realizar el acompafiamiento en las audiencias publicas y consultas previas que se deriven
de tramites ambientales.

4, Atender las PQRSD relacionados con licencias, permisos, concesiones y autorizaciones de
caracter ambiental, presentadas ante esta entidad, proyectando su respuesta en los términos
establecidos.

5. Resolver las consultas que en materia ambiental formuien los usuarios internos y externos
de esta Corporacién.

6. Afender los requerimientos emanados de los diferentes entes de control, proyectando su
respuesta en [os términos establecidos.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad vy
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

8. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segln inventario

9. Custodia de los expedientes durante el tramite ambiental.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Derecho Administrativo
s Derecho Ambiental
¢ Licenciamiento ambiental
* Regimen sancionatorio
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- CONIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Aporte técnico-profesional
s Orientacion a resultados + Comunicacién efectiva
+ Trabajo en equipo s (estion de procedimientos
¢ Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Compromiso con la Organizacion.
Carrera. 7 No 12 -15
@ @ m Teléfonos: (5) 72626721 7275125 | 7286778 Telefax (57274647
. WWw.corpoguajira.gov.co
; ' Laborratorio: {5)728 5052
\ ’ - Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Ylcontec B diconte wsm Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Vii.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nticleo Bésico del Conocimiento — NBC en: | relacionada
Derecho; y fitulo de postgrado en la
modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional  en jos  casos

| reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 1

& Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647

www.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052

IiNet &
W Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500 .
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajlra -

CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia; Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Licenciamiento, Permisos y Autorizaciones

lIl.-PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones y realizar las actividades necesarias con el propésito de impulsar y
atender los procesos juridicos ambientales, con fundamento en la normatividad vigente.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos para otorgar o negar permisos, autorizaciones y licencias
ambientales, de conformidad con las normas ambientales vigentes.
2. Adelantar los procesos sancionatorios ambientales, agotando cada una de las etapas

procesales establecidas en la normatividad ambiental vigente, por las presuntas infracciones
de caracter ambiental cometidas dentro del area de jurisdiccion de la Corporacion.

3. Realizar el acompafiamiento en las audiencias publicas y consultas previas que se deriven
de tramites ambientales.

4. -Atender las PQRSD relacionados con licencias, permisos, concesiones y autorizaciones de
caracter ambiental, presentadas ante esta entidad, proyectando su respuesta en los términos
establecidos.

5. Resolver las consultas que en materia ambiental formulen los usuarios internos y externos
de esta Corporacion.

6. Atender los requerimientos emanados de los diferenies entes de control, proyectando su
respuesta en los términos establecidos.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

8. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario

9. Custodia de los expedientes durante el tramite ambiental.

10. Cumiplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Derecho Administrativo

e Derecho Ambiental

¢ Licenciamiento ambiental

¢ Régimen sancionatorio

¢ Manejo de herramientas informaticas

VI.- COMPETENCIAS CONPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion al usuario y al ciudadano. Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

« Trabajo en equipo e Gestidon de procedimientos

¢ Aprendizaje continuo e Instrumentacién de decisiones

s Compromiso con la Organizacion.

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

RTCGP
1000

Disaule
GP-LER12£849

Carrera, 7 No 12 18

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especffico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Ntcleo Basico del Conocimiento — NBC en: | relacionada
Derecho; y ftitulo de postgradc en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la ley.
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 Nowi2+15

Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
WINW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion grafiutita:01 8000.954321

Richacha, l.a Guajira~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 15
Dependencia: Subdireccion de Autoridad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

fl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Seguimiento Ambiental

IIl.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de seguimiento ambiental a las licencias, permisos, concesiones y demas
autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA y a la gestion integral de residuos sélidos y
desechos peligrosos para verificar el cumplimiento con los parametros establecidos por las
normas vigentes y recomendar las acciones correctivas y preventivas necesarias para su
cumplimiento.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento ambiental a las licencias, permisos, concesiones y demas
autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA, para determinar el cumplimiento de las
obligaciones impuestas en el componente de vertimiento de aguas residuales.

2. Realizar seguimiento ambiental al manejo y disposicion final de residuos liquidos y
peligrosos, para verificar el cumplimiento con los parametros establecidos por las normas
vigentes y recomendar las acciones correctivas y preventivas necesarias para su
cumplimiento.

3. Apoyar la validacion y transmisién de datos al IDEAM (o entidad que asuma estas funciones)
de generadores de residuos peligrosos, registros tinicos ambientales — RUA — y usuarios de
aceites BifenilosPoliclorados— PCB -, ademas del seguimiento ambiental a otros registros
ambientales.

4. Realizar seguimiento a la implementacion de mecanismos de produccién mas limpia en el
area de la jurisdiccién, de conformidad con las politicas nacionales que regulan la materia.

5. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. .

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

7. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados seguln inventario.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e FEvaluacion e impacto ambiental.
* Manegjo y prevencidn de la contaminaciéon ambiental.
¢ Normatividad Ambiental
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados. » Comunicacion efectiva
- | * Trabajo en equipo e Gestién de procedimientos
) ¢ Aprendizaje continuo * _Instrumentacion de decisiones

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125] 7286778 Telefax (5y7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

& ExiNet & Laboratorio: (5)728 5052
1000 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Plantec N adiconte Linea de Atenci6n gratiutita:01 8000 954321
SCCERIZES  GP-OERTzGesSd Richacha, La Guajira - Colombia.
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'RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

¢ Compromiso con la Organizacion.
VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia
del Nticleo Basico del Conocimiento — NBC en: | profesional relacionada

Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronémica o Ingenieria
Quimica; y de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarieta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 -
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 17286778 Telefax (5)7274647
Www.corpoguajira.gov.co
wicer | miaNet = Laboratorio: (5728 5052
150 9001 1000 W " Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500
leotec | iconte Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCCERIZWS | GPOERIESN . . Riohacha, La Guajira ~_Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado *
Cadigo 2028
Grado 15
Dependencia: Subdireccién de Autoridad Ambiental

Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Seguimiento Ambiental

II.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento ambiental a las licencias, permisos, concesiones y demas
autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA y a la gestion integral de residuos solidos a
través de un proceso sistematico y documentado, para determinar el cumplimienio de las
obligaciones impuestas.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento ambiental a los proyectos, obras y actividades susceptibles de producir
impactos ambientales para prevenir, mitigar, corregir y compensar los efectos adversos al
ambiente y la salud publica.

2. Realizar seguimiento ambiental a la gestién integral de residuos sdlidos para verificar su
conformidad con los parametros establecidos por las normas vigentes e implementar las
acciones correctivas y preventivas necesarias para su cumplimiento.

3. Realizar las visitas de seguimiento ambiental y emitir conceptos técnicos sobre las licencias,
permisos, concesiones y demas autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

4. Realizar, en coordinacion con el area de Educacion Ambiental actividades para la
participacion comunitaria en la conservacion de los recursos naturales y el ambiente.

5. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento del manejo de los residuos solidos, aguas
residuales, domésticas, industriales, mataderos, cementerios y anfiteatros de las entidades
territoriales, de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

8. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segin inventario.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Ambiental

Evaluacién de Impactos Ambientales.

Seguimiento, Monitoreo y Control de la Calidad Ambiental
Manejo de Productos Organicos en el Control Biologico.
Sistemas de Gestién de Calidad

Manejo de herramientas informaticas

CP-CER1ZESSS

Carrera, 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672 72761251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2013)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Compétencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion.
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas Dieciséls (16) meses de experiencia
del Ndicleo Basico del Conocimiento — NBC en: | profesional relacionada.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Agronémica, Ingenierfa Quimica o Biologia,
Microbiologia y Afines con titulo en: Biologia o
Ecologia; y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.
ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con !a legislacion vigente

Carrera. 7 No¥

Teléfonos: (5) 7282672 | 72751251 7286778 Telefax (5)7274647

Wwww.corpoguajira.gov.co

wicee | miaNet o { aboratorio: (5)728 5052

1509001 {1 j000 | ¥y Ség‘ ' Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
lcontss U Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Subdireccién de Autoridad Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Seguimiento Ambiental

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento ambiental a las licencias, permisos, concesiones y demas
autorizaciones otorgadas por CORPOGUAUJIRA y a la explotacién minera y/o hidrocarburos para
verificar su conformidad con los parametros establecidos por las normas vigentes y recomendar
las acciones correctivas y preventivas necesarias para su cumplimiento.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento ambiental a las licencias, permisos, concesiones y demas
autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA, para determinar el cumplimiento de las
obligaciones impuestas en el componente de explotacion minera y/o hidrocarburos.

2. Realizar seguimiento a la implementacion de mecanismos de produccion mas limpia en el
area de la jurisdiccion, de conformidad con las politicas nacionales que regulan la materia.

3. Realizar las visitas de seguimiento ambiental y emitir conceptos técnicos sobre las licencias,
permisos, concesiones y demds autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

5. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

8. Cumplir con o establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo..

9. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

s Evaluacion e impacto ambiental.
» Normatividad Ambiental.
s Legislacion minera.
¢ Seguimiento ambiental.
« Sistemas de Gestion de Calidad
¢ Manegjo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion al usuario y al ciudadano. * Aporte técnico-profesional
+ Orientacién a resultados. s Comunicacion efectiva
+ Trabajo en equipo. » Gestion de procedimientos
* Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacién de decisiones
s GCompromiso con la Organizacién.
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis  (16) meses de experiencia

Plsanie

CPLER120858

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 17286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratario: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia,
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
~ CORPOGUAJIRA"

del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: | profesional relacionada
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria de
Minas o Ingenieria Quimica; vy titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los £asos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con [a legislacion vigente

Carrera. 7 No 32
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
50 8001 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

feantes A Disonle S Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

1:) fcontac B
SCCERIZNSE  GPLERIZS Riohacha, L.a Guajira ~ Colombia.




SC-LERIZE0

Corpoguajira

CODIGO: TH-M-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | VERSION: 10

COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018

S

Pagina 106 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Seguimiento Ambiental

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento Ambiental, a las licencias, permisos, concesiones y demas
autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA, para determinar el cumplimiento de las
obligaciones impuestas a los diferentes usuarios

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento ambiental a licencias relacionadas con recurso hidrico y mineria,
susceptibles de producir impactos ambientales para prevenir, mitigar, corregir y compensar
los efectos adversos al ambiente y la salud publica.

2. Realizar seguimiento a permisos, suspension y regulacion del uso de aguas superficiales y
subterraneas, dentro de las disposiciones legales y reglamentarias, para que su explotacion
aporte beneficios reales a la regién.

3. Realizar, en coordinacién con el area de Educacion Ambiental actividades para la
participacion comunitaria en la conservacion de los recursos naturales en especial sobre
mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de manejo de aguas
superficiales y proteccién de margenes.

4. Realizar las visitas y emitir conceptos técnicos para resoiver las quejas, peticiones y
reclamos sobre aguas superficiales y subterraneas, de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes.

5. Suministrar la informacion técnica de sus actividades para apoyar el mantenimiento del
sistema de informacién ambiental.

6. Participar en la evaluacién téchica y econémica de las propuestas y en los procesos
precontractuales que lleve a cabo la Corporacién, para la contratacién de obras civiles.

7. Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion, en materia
de agua potable, saneamiento basico y proteccidn de margenes.

8. Evaluar las actividades topograficas necesarias para la elaboracion de los proyectos y/o
alternativas de solucion para la asistencia a comunidades y municipios, en materia de agua
potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

9. Ejercer supervision en los contratos y/o convenios delegados por el Director General

10. Realizar seguimiento y control a los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos
en el Plan de Accion y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas
institucionales.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

13. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario

14. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demés inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

GP-LERI2BI

Carrera. 7 No 12«15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
Www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Afencidn gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Ambiental.

e Hidrologia. )
¢ Evaluacion e impacto ambiental.
» Seguimiento ambiental.
¢ Sistemas de Gestion de Calidad
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. « Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resuitados e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo o Gestion de procedimientos
« Aprendizaje continuo « Instrumentacion de decisiones
+ Compromiso con la Organizacion.

VII.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenieria Civil, Ingenierfa Agricola,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria o Geologia; y de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesionai en los  casos
reglamentados por ia ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

l

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con a legislacion vigente

GP-CER126859

Carrera. 7 No 1715

Teléfonos: (5) 7282672 ] 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW,Corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: {5} 775 6500

Linea de Atencion grafiutita:01 8000 954321

Richacha, La Guajira—~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Gusjira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne ei cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

1l.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacion Control y Monitoreo Ambiental

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de evaluacion ambiental a solicitudes de licencias ambientales, permisos
de ocupacion de cauce, prospeccion y exploracion de aguas subterraneas, concesiones de agua,
planes de ahorro y uso eficiente del agua, igualmente en fa atencién de PQRSD relacionadas
con el uso y aprovechamiento de aguas superficiales y subterraneas, ocupaciones de cauces en
jurisdiccién de CORPOGUAJIRA.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar estudios de impacto ambiental y demas instrumentos de control y manejo ambiental
gue conlleven a la ejecucion de obras que tengan que ver con el mejoramiento de manejo y
tratamiento de agua, saneamiento basico y proteccion de margenes, en el area de
jurisdiccién de la Corporacion.

2. Atender peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias presentadas por las diferentes
comunidades, relacionadas con manejo inadecuado de aguas, deficiencias en la proteccién
de margenes e impagctos por problemas de saneamiento basico.

3. Realizar evaluacion y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion, en materia de
agua potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

4, Emitir conceptos técnicos que permitan otorgar o negar una solicitud de Licencia Ambiental,
permiso de ocupacion de cauce, prospeccion y/o exploracién de aguas superficiales y
subterraneas, concesiones de Agua, aprobacion o modificacion de Planes de Ahorro y Uso
Eficiente del Agua, igualmente en la atenciéon de PQRSD relacionadas con la naturaleza del
cargo.

5. Contribuir con los procesos de Educacidn Ambiental suministrando informacion vy
mecanismos para el ahorro y uso eficiente de aguas, manejo adecuado de los rios y demas
aguas superficiales y la proteccién de margenes, para garantizar el cumplimiento de la
norma.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

8. Ejercer la supervision de convenios y/o contratos en los que sea designado por el Director
General.

9. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados seglin inventario.

12. Cumplir con los procesos y procedimientos de su competencia en el Sistema Integrado de
Gestion.

13. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales y reglamentarias o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

lssnie

GP-CERI20B59

Carrera, 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672 7275125 1 7286778 Telefax (5)7274647
WWw.corpaguajira.gov.co

Laboratorio: (5728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA" .

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Evaluacién del Impacto Ambiental.
¢ Contratacién Publica.
s Uso y Aprovechamiento del recurso hidrico
o Normatividad Ambiental
e Sistemas de Gestién de Calidad
e Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion al usuario y al ciudadano. + Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resuitados o Comunicacion efectiva
» Trabajo en equipo e Gestion de procedimientos
¢ Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion.

VII.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
de! Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada

en: Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agrondémica, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria o Ingenieria Quimica; y titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos

| reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacion Control y Monitoreo Ambiental
1ll.- PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar actividades de evaluacion, ambiental ante solicitudes de licencias ambientales, permisos
y demas autorizaciones que involucren el uso de la biodiversidad, ademas del control y
monitoreo ambiental de actividades con el fin de garantizar el desarrollo sostenible de los
diversos ecosistemas en el area de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realiza evaluacion ambiental a licencias ambientales y permisos relacionados con
aprovechamiento forestal, uso y manejo de la biodiversidad, incluyendo estudios de recursos
naturales, dentro de las disposiciones legales y reglamentarias.

2. Elaborar informes para la expedicion de salvoconductos y actos administrativos delegados
por el jefe inmediato.

3. Apoyar actividades relacionadas con operativos de control y vigilancia de la biodiversidad.

4. Elaborar conceptos técnicos correspondientes a las solicitudes de aprovechamiento forestal,
planes de ordenacion, visitas de comprobacion y control y demas actividades que involucren
la administracion de los recursos fauna y flora, con el fin de resolver técnicamente los
aspectos concernientes a los mismos.

5. Llevar un registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento de los recursos
forestales con el fin de conocer el estado y Ia presion existente sobre los mismos.

6. Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el area de Educacion Ambiental,
sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en la conservacion de la
biodiversidad.

7. Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestidn
Ambiental Regional, el Plan de Accion y en el Plan Operativo Anual y emitir los conceptos
técnicos solicitados por la Subdireccidn de Autoridad Ambiental,

8. Realizar actividades de campo programadas por la Subdireccion de Autoridad Ambiental o
por la Coordinacion del Grupo de Evaluacién, Control y Monitoreo.

9. Apoyar con la entrega de informacion que permita la implantacion y operacion del Sistema
de Informacidén Ambiental de la Corporacion.

10. Realizar visitas de evaluacién ambiental o inspecciones oculares a los predios de los
usuarios que han solicitados permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar
los informes respectivos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida por su jefe inmediato.

13. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

14. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Carrera, 7 No 12 15
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Control y Vigilancia Forestal de la Vida Silvestre.

« Normatividad Ambiental

s FEvaluacién e Impacto Ambiental

» Manejo de herramientas informaticas

e Conservacién y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. s Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Trabajo en equipo ¢ Gestidn de procedimientos

e Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones

¢ Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronomica;
Biologia, Microbiologia y afines con titulo en:
Biologia o Ecologia; Medicina Veterinaria o
Zootecnia; y ftitulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

)
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacién Control y Monitoreo Ambiental

li.-PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades de Evaluacion Ambiental a solicitudes de Licencias, Permisos, Concesiones y

demas autorizaciones ambientales allegadas a CORPOGUAJIRA; verificando el cumplimiento de

la normatividad ambiental vigente. Iguaimente, apoyar e! control y monitoreo ambiental sobre el
riesgo o dafio ambiental que se pueda ocasionar por cualquier actividad, obra o proyecto que
sea del conocimiento de la Corporacion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar las actividades técnicas y tramites correspondientes, para apoyar la expedicion de
permisos ambientales.

2. Realizar control y monitoreo de calidad ambiental a los proyectos, obras y actividades
susceptibles de producir impactos ambientales para prevenir, mitigar, corregir y compensar
los efectos adversos al ambiente y la saiud publica.

3. Realizar Evaluacion, control y monitoreo ambiental a permisos de emision atmosféricas para
verificar su conformidad con los paramefros establecidos por las normas vigentes e
implementar las acciones correctivas y preventivas necesarias para su cumplimiento.

4. Realizar las visitas y emitir conceptos técnicos para resoiver las quejas, peticiones y
reclamos sobre vertimientos, emisiones atmosféricas y manejo de residuos sodlidos y
peligrosos, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

5. Apoyar el funcionamiento de la Red de Vigilancia de la Calidad del Aire en la jurisdiccion.

6. Evaluar estudios de impacto ambiental y demas instrumentos de control y manejo ambiental
que conileve al otorgamiento o negacion de licencias y permisos, de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Realizar, en coordinacion con el area de Educacion Ambiental actividades para la
participacion comunitaria en la conservacion de los recursos naturales y el ambiente.

8. Suministrar la informacion de sus actividades para apoyar el mantenimiento del sistema de
informacién ambiental de CORPOGUAJIRA.

9. Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en los Planes de Accion y
Operativo Anual (PA - POA) para garantizar el logro de los objetivos previstos.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato y otras entidades interesadas.

12. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Ambienta!

Evaluacion e Impacto Ambiental.

Evaluacion, Monitoreo y Control de la Calidad Ambiental
Sistemas de Gestién de Calidad

e & & &
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

¢ Manejo de herramientas informaticas

VI.- CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano. Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.
en: Ingenieria:  Ambiental, Sanitaria,
ingenieria Agrondmica, Ingenieria Quimica o
Biologia, Microbiologia y afines con titulo en:
Ecologia; y Titulo de postgrado en Ia
modalidad de especializaciébn en areas
relacionadas.

Tarjeta  profesional  en los  casos

reglamentadas por la ley.
VIII. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

-
Carrera. 7 NGO 12 18
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:018000 954321
Richacha, La Guajira — Colombia,

SC-CER126856 GPLER120853




CODIGO: TH-M-01
ION:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 10
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpoguajira | Pagina 114 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
. CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL ENMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato ] Quien ejerza la Supervision
Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacion, control y monitoreo de la biodiversidad

1l1.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el Evaluacion, Control y Monitoreo ambiental a los diferentes proyectos, obras y/o
actividades de la Biodiversidad (fauna silvestre y zoocria) que se llevan a cabo en la jurisdiccion
de la Corporacién, mediante la aplicacion de los conocimientos técnico y legales, que conileven
al cumplimiento de la normatividad ambiental vigente y/o al uso racional de los recursos
naturales, para el logro de los objetivos Misionales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones en materia de evaluacién, Control y Monitoreo Ambiental de las
actividades de aprovechamiento, movilizacién, transformacién y uso sostenible de los
Recursos Naturales Renovables y el ambiente para que se den dentro de los limites
autorizados por la ley.

2, Asesorar y apoyar en materia de evaluacion ambiental, los distintos programas, proyectos y
actividades relacionadas con el area de Evaluacién Control y Monitoreo.

3. Emitir los conceptos técnicos y/o informes técnicos necesarios dentro de los tramites en
materia de evaluacion control y monitoreo ambiental que se surtan ante la Corporacion.

4. Participar en las visitas técnicas de otorgamiento de los cupos de aprovechamiento y
comercializacion de productos y especies de fauna silvestre.

5. Realizar visitas de Evaluacién, control y monitoreo para verificar las producciones de las
distintas especies manejadas en ciclos cerrados.

8. Elaborar los informes respectivos sobre las cuotas de repoblacion y reposicion con el
proposito de expedir los actos administrativos para su respectivo cobro.

7. Colaborar en asuntos relativos a la Administracion y manejo de la Fauna Silvestre y Zoocria.

8. Apoyar y ejecutar procesos de capacitacién y formacién ambiental relacionados con las
funciones y el ejercicio del cargo.

9. Coadyuvar en los estudios en relaciéon con las solicitudes de autorizacion para
aprovechamiento de la Biodiversidad (fauna silvestre y el establecimiento, manejo y control
de Zoocriaderos, Zoologicos) y otros establecimientos que requieran la participacion de la
Corporacion.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarroiladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

12. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

13. Gumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Recursos naturales.

Componente bidtico.

Evaluacion e impacto ambiental.

Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Normatividad Ambiental
Manejo de herramientas informaticas.
VI.- COMPETENCIAS CONMPORTANMENTALES
CONUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Compromiso con fa Organizacion.
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.
en: Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondémica, Ingenieria Pecuaria;
Biologia, Microbiologia y afines con titulo en:
Biologia o Ecologia; y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

- Carrera, 7 No 1215
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

IL.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacion, control y monitoreo

' 1.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el Evaluacién, Control y Monitoreo ambiental a los diferentes proyectos, obras y/o
actividades en materia forestal que se llevan a cabo en la jurisdiccion de la Corporacion,
mediante la aplicacién de los conocimientos técnico y legales, que conlleven al cumplimiento de
la normatividad ambiental vigente y/o al uso racional de los recursos naturales, para el logro de
los objetivos Misionales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar las solicitudes de autorizaciones, concesiones y licencias ambientales dentro de los
términos de ley, para el uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables (en
materia forestal) o el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio
ambiente.

2. Atender de manera efectiva y velando por la trazabilidad del proceso ante situaciones de
PQRSD relacionadas con temas forestales.

3. Ejecutar las actividades y programas que para el area hayan sido trazadas y asesorar en
asuntos relativos a la evaluacion, control y monitoreo de ecosistemas estratégicos o
naturales (poda o tala)

4. Velar desde la evaluacion, por el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre
recursos naturales renovables y proteccion del medio ambiente.

5. Evaluar las actividades de aprovechamiento de los recursos naturales renovables y las
actividades autorizadas de acuerdo con las condiciones impuestas en los permisos,
concesiones y licencias ambientales.

6. Realizar Evaluacién, control y monitoreo en los proyectos de actividades de
aprovechamiento y explotacion de los recursos naturales del sector forestal.

7. Evaluar Planes de Establecimiento y Manejo Forestal (PEMF) de los Certificados de
incentivos Forestal y realizar de control y Monitoreo a las mismas.

8. Realizar evaluacién, control y monitoreo a las labores de establecimiento, fundamento y
mantenimiento de viveros en la Corporacion para Prevenir el aprovechamiento forestal ilegal.

9. Evaluar, controlar y monitorear los planes de aprovechamiento forestal y las solicitudes de
aprovechamiento forestal doméstico, lo mismo que evaluar los planes de compensacion
forestal.

10. Responder por la dotacion de los equipos que se le asignen para el desarrollo de sus
funciones.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

13. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos demas recursos
asignados segun inventario.

14. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

s 15. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe

‘ : inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

-
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Conservacion y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.
+ Normatividad Ambiental
» Componente bidtico.
e Evaluacion e impacto ambiental
¢ Sistemas de Gestion de Calidad
s Manejo de herramientas informaticas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacidén al usuario y al ciudadano. e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
« Trabajo en equipo e Gestion de procedimientos
» Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones
o Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Ingenierfa: Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agronomica; Biologia,
Microbiologia y afines con titulo en: Biologia o
Ecologia; y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en fos  casos
reglamentados por la ley.
VIII. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacion, control y monitoreo Ambiental

11.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el Evaluacion, Control y Monitoreo ambiental a los diferentes proyectos, obras y/o
actividades en materia marino-costero que se llevan a cabo en la jurisdiccion de la Corporacion,
mediante la aplicacion de los conocimientos técnico y legales, que conlleven al cumplimiento de
la normatividad ambiental vigente y/o al uso racional de los recursos naturales, para el logro de
los objetivos Misionales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de Evaluacion, control y monitoreo a las de areas ecosistemas marino —
costeros de especial importancia ambiental en la jurisdiccién, con el objeto de determinar el
uso de los ecosistemas de las zonas.

2. Atender de manera efectiva y velando por la trazabilidad del proceso ante situaciones de
PQRSD relacionadas con temas forestales.

3. Realizar seguimiento y' control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accion y en el Plan Operativo Anual y emitir los informes
solicitados por el area estratégica.

4. Hacer parte de la implantacion y operacion del Sistema de Informacion Ambiental de la
Corporacion.

5. Evaluar con profesionales de otras areas licencias, procesos de ordenamiento y proyectos
de impacto regional en la zona costera del departamento de La Guajira.

6. Evaluacién control y monitoreo a planes para el manejo de vertimiento que estén
involucradas las zonas marino costeras.

7. Evaluacion, control y monitoreo de los factores de riesgo ecolégico y los que pueden incidir
en los desastres naturales en zonas marino costeras, y prestar apoyo al desarrollo de los
planes y programas relacionados con la gestion del riesgo y del cambio climatico.

8. Responder por la dotacion de los equipos que se le asignen para el desarrolio de sus
funciones.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

11. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestién, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Saiud en el trabajo.

13. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Conservacién y Control de los Recursos marino costeros
Normatividad Ambiental

Evaluacion e impacto ambiental

Componente bidtico

Manejo de herramientas informaticas.
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(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Crientacion a resultados

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo

Compromiso con la Organizacion.

* Aporte técnico-profesional
¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORNACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agrondmica; Biologia, Microbiologia y afines
con titulo en: Biologia o Biologia Marina; y de
postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por [a ley.

casos

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VHI. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira ~
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 15
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il.- AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

Gestion del Recurso Hidrico

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de los conceptos técnicos para la evaluacion y el
seguimiento técnico de instrumentos de manejo y control ambiental, y apoyar gestiones y
actividades de disefio e implementacion de planes, programas y proyectos de exploracion,
relacionados con el uso, vertimiento o conservacion del recurso hidrico, las ocupaciones de
cauce y demas recursos naturales asociados, de acuerdo con la normativa vigente en el area de
su jurisdiccion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

1. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de los conceptos técnicos para la evaluacion
de las solicitudes de licencias, permisos, autorizaciones, y ofros instrumentos de manejo y
control ambiental relacionados con el uso, vertimiento o conservacion del recurso hidrico, las
ocupaciones de cauce y demas recursos naturales asociados, conforme a la normativa
vigente y el Sistema Integrado de Gestion.

2. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de los conceptos técnicos para el control y
seguimiento a proyectos, obras y actividades relacionados con el uso, vertimiento o
conservacion del recurso hidrico, las ocupaciones de cauce y demas recursos naturales
asociados, conforme a la normativa vigente y el Sistema integrado de Gestion.

3. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de las respuestas técnicas a solicitudes,
peticiones de los usuarios y titulares de los proyectos, obras o actividades relacionados con
el uso, vertimiento o conservacion del recurso hidrico, las ocupaciones de cauce y demas
recursos naturales asociados, conforme a la normativa vigente y el Sistema Integrado de
Gestién de Calidad.

4. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de los conceptos técnicos que soporten el
proceso sancionatorio en temas relacionados con el con el uso, vertimiento o conservacion
de! recurso hidrico, las ocupaciones de cauce y demds recursos naturales asociados,
conforme a la normativa vigente.

5. Participar en el disefio, planeacion, programacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos y procesos relacionados con el uso, vertimiento o conservacion del recurso hidrico
subterraneo y superficial, evaluaciones Regionales del Agua, andlisis de la oferta, demanda,
calidad y andlisis de los riesgos asociados al recurso hidrico, gestién del riesgo por
inundaciones, zonificacién hidrografica, y en materia de agua potable y saneamiento basico.

6. Elaborar, presentar y sustentar estudios, proyecciones, andlisis e informes a la direccion, en
relacion con el diagnéstico y el desarrolio de los programas y actividades sobre el uso,
vertimiento o conservacion del recurso hidrico ejecutados en la direccion regional.

7. Aplicar los conocimientos profesionales y la normatividad vigente en el desarrollo de las
actividades del proceso de planificacion y puesta en marcha de los Planes de Ordenamiento
del Recurso Hidrico (PORH), Planes de Ordenacion y Manejo de Cuencas Hidrograficas
(POMCA), los planes de manejo y reglamentacion de corrientes hidricas superficiales y de
acuiferos, el registro de usuarios del recurso hidrico y demas instrumentos relacionados con
la planificacion y ordenamiento del recurso hidrico.

8. Participar y apoyar en la actualizacion de los registros informaticos de caracter técnico y

o7 cientifico, incluidos los que correspondan al sistema de informacion geografica, y la

R Implementacién modelacion de sistemas l6gicos y técnicos que se relacionen con el uso,

Carrera. 7 No 1215

' Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co

Lahoratorio: {5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

1809001

Misantse

SCORRMEG  GPUERIZS : Riohacha, La Guajira - Colombia.

Pleanle




CODIGO: TH-M-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 10
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpoguajira Pégina 121 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

vertimiento o conservacion del recurso hidrico.

9. Apoyar la definicidn de los parametros técnicos de seguimiento y evaluacion relacionados
con la administracion del recurso hidrico (PSMV, objetivos de calidad de agua, metas de
reduccién, andlisis fisico-quimicos y bacteriolégicos), y Participar en la definicion de los
parametros técnicos para la implementacion de instrumentos econdmicos (Tasas retributivas
y Tasas por Uso).

10. Apoyar la asistencia técnica a los municipios, comunidades o asociaciones de municipios y
demas organismos que lo requieran en los temas relacionados el manejo sostenible del
recurso hidrico, agua potable y saneamiento basico.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

13. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

14. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medioc ambiente y la Seguridad y Salud en €l trabajo.

15. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion vy
gue le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Formulacién y Evaluacién de Proyectos
e Normatividad y Gestion Ambiental
¢ Hidrologia
¢ Uso y aprovechamiento del recurso hidrico
+ Componente abidtico
o Manejo de herramientas informaticas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion al usuario y al ciudadano. *  Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
o Trabajo en equipo e (Gestion de procedimientos
s Aprendizaje continuo o Instrumentacién de decisiones
o  Compromiso con la Organizacién.

VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimienio — NBC | relacionada.

en: Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria, Ingenieria Agronémica o Geologia;
y de posigrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con el
empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacién vigente

Carrera. 7 No 37 <15

- Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co
= E:Net &

Laboratorio: (5)728 5052

NTCGP
1600 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SCCERIZBS  GP-CER126859 Riohacha, La Guajira - Colombia.

IS0 9001

| ricanies




CODIGO: TH-M-01
VERSION: 10
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpogudadijira J Pagina 122 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

li.- AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
Seguimiento, control y monitoreo

1I.-PROPQSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento, evaluacién, control y monitoreo sobre planes de manejo

ambiental, estudios de impacto ambiental, planes de gestion integral de residuos sdlidos y

desechos peligrosos a través de un proceso sistematico y documentado y realizar visitas de

seguimiento y control ambiental a las empresas y actividades productivas capaces de producir
impactos ambientales dentro de la jurisdiccion de la Direccién Territorial.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y trédmites correspondientes, para apoyar la expedicion de permisos
de vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos solidos en su @mbito territorial.

2. Realizar seguimiento, control y monitoreo de calidad ambiental dentro de su jurisdiccién
territorial a los proyectos, obras y actividades susceptibles de producir impactos ambientales
para verificar su conformidad con los pardmetros establecidos por las normas vigentes y
poder recomendar la implementacion de acciones preventivas, correctivas, de mitigacién y/o
compensacion de los efectos adversos al ambiente y la salud publica.

3. Realizar Seguimiento y Monitoreo Ambiental a la implementacién de mecanismos de
Produccion Més Limpia en la jurisdiccion de la Direccién Territorial, de conformidad con las
politicas nacionales que regulan la materia.

4. Asistir a la Direccion Territorial, en la elaboracién de términos de referencia y pliegos de
condiciones para los concursos de méritos, licitaciones publicas y demas actos contractuales -
que requiera el drea para la escogencia de contratistas, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

5. Realizar las visitas ordenadas por el Superior inmediato y emitir conceptos técnicos para
resolver de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo
su cargo.

6. Participar en la evaluacion de estudios de impacto ambiental, planes de manejo ambiental y
todo tipo de documento técnico que sirva de soporte para la expedicion de licencias y
permisos, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Realizar, en coordinacion con el area de Educacion Ambiental y la Secretaria General
actividades para la participacion comunitaria en la prevencion de la contaminacion y
mejoramiento de la calidad ambiental en la jurisdiccion de la Direccidn Territorial.

8. Elaborar y suscribir actas, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes,
cuando le sea delegada la supervision y/o interventoria de contratos, convenios, érdenes de
trabajo, etc., de manera que se dé cabal aplicacién a los principios que rigen la contratacion
publica.

9. Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
Instituciones, ONG's, y comunidades organizadas sobre vertimientos, emisiones
atmosféricas y residuos sélidos, de conformidad con las normas legales y las politicas
institucionales.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn y MECI.
Inherentes.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de

S Seguridad y Salud en el trabajo.

S 12. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
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asignados segun inventario

13. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales y reglamentarias o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

* Legislacion Ambiental.
¢ Evaluacién e Impacto Ambiental.
e Seguimiento, Monitoreo y Control de la Calidad Ambiental
e Manejo de Productos Organicos en el Control Bioldgico.
* Sistemas de Gestion de Calidad.
» Manejo de herramientas informaticas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados e Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo o Gestidn de procedimientos
e Aprendizaje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones
o  Compromiso ¢on la Organizaciéon

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Agronomica o Ingenieria Quimica; y de
postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el empleo.

Tarjeta  profesional  en los casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de ta Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

il.- AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
Seguimiento, control y monitoreo

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Seguimiento Control y Monitoreo a los planes, programas, proyectos y actividades
establecidos con el fin de garantizar el desarrollo y aprovechamiento sostenible de la
biodiversidad en el area de la Direccion Territorial.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos para la proteccion y.
conservacion de la biodiversidad en el area de jurisdiccion de la Subdireccion.

2. Supervisar convenios especificos y proyectos productivos que conlleven a la caracterizacion
fisica, bidtica y social de los ecosistemas estratégicos en [a jurisdiccién de la Direccién
Territorial, para que se garantice la consecucidn de los objetivos propuestos.

3. Asesorar y apoyar a las comunidades, en sus diferentes instancias de organizacion, en el
desarrollo de modelos de uso sostenible de la fauna y la flora, y acceso racional a otros
servicios ambientales, para estimular las actividades econdmicas sustentadas en el
aprovechamiento de la biodiversidad y generar desarrollo sostenibie.

4. Desarrollar las actividades de seguimiento Control y Monitoreo de campo requeridas para los
procesos de framite de permisos, licencias, salvoconductos y en general todo acto de
regulacion del aprovechamiento del recurso forestal en su ambito territorial, dentro de las
disposiciones legales y reglamentarias, con el fin de que su explotacion aporte beneficios
reales a la region.

5. Programar y/o ejecutar y/o supervisar los operativos de control y vigilancia de trafico de flora
y fauna de conformidad con los lineamientos de la Direccion Territorial.

6. Programar y realizar capacitaciones, en coordinacién con el area de Educaciéon Ambiental,
sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en la conservacion y uso sostenible
de la biodiversidad.

7. Realizar el Seguimiento control y monitoreo ambiental, en todo lo que sea de su competencia
en su ambito territorial, para que el componente bidtico sea siempre considerado en todas
las actuaciones de la Corporacion.

8. Elaborar liquidaciones de tasas y derechos de manera justa y oportuna, procurando la
racionalidad en los términos y la confiabilidad en los procesos.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato para
cumplir con los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Ambiental

Administracion de Recursos Naturales Renovables
Evaluaciéon e impacto ambiental

Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas informaticas

; Carrera. 7 No 1215
Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICOQ
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia laboral
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.
en: Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agronémica;
Biologia o Zootecnia; y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el empleo.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

o
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028

Grado 15

Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Il.- AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRIRORIAL
Licenciamiento, Permisos y Autorizaciones

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las gestiones y realizar las actividades necesarias con el propésito de impulsar y
atender los procesos juridicos ambientales, con fundamento en la normatividad vigente.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos para otorgar o negar permisos, autorizaciones y licencias
ambientales, de conformidad con las normas ambientales vigentes.

2. Adelantar los procesos sancionatorios ambientales, agotando cada una de las etapas
procesales establecidas en la normatividad ambiental vigente, por las presuntas infracciones
de caracter ambiental cometidas dentro del area de jurisdiccién de la Corporacion.

3. Realizar el acompafiamiento en las audiencias publicas y consuitas previas que se deriven
de tramites ambientales.

4. Atender las PQRSD relacionados con licencias, permisos, concesiones y autorizaciones de
caracter ambiental, presentadas ante esta entidad, proyectando su respuesta en los términos
establecidos.

5. Resolver las consultas que en materia ambiental formulen los usuarios internos y externos
de esta Corporacion.

6. Atender los requerimientos emanados de los diferentes entes de control, proyectando su
respuesta en los términos establecidos.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

8. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario

9. Custodia de los expedientes durante el framite ambiental.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Las demds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Derecho Administrativo
Derecho Ambiental
Licenciamiento ambiental
Régimen sancionatorio
Manejo de herramientas informaticas
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Aporte técnico-profesional
Orientacioén a resultados Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion.

Carrera. 7 No 12 -15

. Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
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150 9001
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

Vii.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Derecho;, y fitulo de postgrado en Ia
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos

| reglamentados por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

l

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

NTCGP
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—‘ i:Net —h
0 .
8 disonte

GP-CER1ZE859

Carrera,l? No12-15
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Richacha, La Guajira - Colombia.



CODIGO: TH-M-01
. . VERSION: 10
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpogudajira Pégina 128 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empieo Profesional Especializado
Cabdigo 2028
Grado 15
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
Il.- AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Ecosistemas Estratégicos

I11.-PROPOSITO PRINCIPAL

Programar y realizar las actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos del

Sistema de Areas Protegidas Ecosistemas y biodiversidad, con el fin de preservar, conservar y

recuperar los recursos naturales y el ambiente en la jurisdiccion de la Direccion Territorial.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Participar en el desarrollo de programas y proyectos de desarrollo sostenible, manejo
conservacion de los recursos naturales renovables con las comunidades tradicionales de la
jurisdiccion.

2. Participar en la elaboracion e implementaciéon de estudios, investigaciones, programas y
proyectos sobre manejo integrado de humedales y zonas éridas, riesgos, deterioro y uso de
suelos, para la conservacién, valoracion, recuperacion, aprovechamiento y desarrollo
sostenible de las areas protegidas.

3. Recomendar e implementar acciones de manejo sostenible en las areas protegidas, para
prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos degradativos.

4. Formular y ejecutar proyectos, obras y/o actividades tendientes a preservar, conservar y
recuperar la vida silvestre y los ecosistemas estrategicos tales como areas protegidas.

5. Promover la conservacion, preservacion y recuperacion de las areas protegidas que ofrecen
bienes y servicios a la humanidad.

6. Apoyar la investigacién que sirva de base para el manejo integrado de las areas protegidas y
que generen conocimiento de su biodiversidad para establecer programas de conservacion,
valoracién, manejo y aprovechamiento sostenible

7. Adelantar programas y proyectos de manejo y recuperacion de areas protegidas para lograr
el desarrollo sostenible que generen el mejoramiento de la calidad de vida para los
habitantes.

8. Adelantar acciones de manejo sostenible de las areas protegidas, a partir de la aplicacion de
medidas practicas que permitan prevenir, detener y revertir los procesos degradativos y
contribuir al desarrollo de las areas afectadas.

9. Programar y realizar capacitaciones, en coordinacién con el area de Educacion Ambiental,
sobre areas protegidas dirigidas a la comunidad.

10. Apoyar en los planes, programas y proyectos con el fin de consolidar un sistema de las areas
naturales protegidas de caracter regional, y local, sean de propiedad plblica, privada o
colectiva y asesorar, acompafiar y participar en la declaracion y administracion de estas.

11. Realizar y ejecutar estudios para reservar, alinderar, administrar o sustraer en los términos
que fije la ley, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacién de suelos, las
reservas forestales y la ordenacion forestal del Departamento.

12. Elaborar los estudios requeridos y reglamentacion necesaria, para el uso y funcionamiento
de las areas protegidas de caracter regional protegidas y la transferencia de tecnologia
apropiada para la conservacion de los recursos naturales.

13. Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre temas relacionados con el area bajo
su cargo, de conformidad con las normas legales y reglamentarias aplicables.

14, Suministrar en forma oportuna la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del sistema de informacién ambiental de Corpoguajira.

Carrera, 7 No 12 15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647

WwWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos

para los empleos de la planta de personal de la

Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

Seguridad y Salud en el trabajo.
17. Las demas inherentes a su naturaleza y las

15. Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema integrado de gestion y MECI.
16. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién de

que le sean asignadas por su jefe inmediato para

el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e legislacion Ambiental
e Gestién y manejo de areas protegidas.
* Recursos naturales.
e Componente bidtico.
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (PROFESIONAL)
¢ Orientacion a resultados » Aporte técnico-profesional
+ COrientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva
+ Trabajo en equipo ¢ Gestion de procedimientos
¢ Aprendizaje continuo * Instrumentacion de decisiones
+ Compromiso con la Organizacion

VIL.- REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del Nucleo Bésico del Conocimiento — NBC
en; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronémica o
Biologia; y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

‘li.“.-t':Net wh
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Bigacion
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Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENT{FICACION DEL EMPLEQO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 13
Dependencia; Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

Il.- AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO
Apoyo Control interno contable y financiero

lIl.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asesoria, evaluacién y seguimiento a la Corporacion mediante planes, metodos,

principios, normas y procedimientos de control interno en materia contable y financiera, con el fin

de procurar que todas las actividades, operaciones, actuaciones y los recursos de [a Corporacion
se realicen de acuerdo con las normas constitucionales legales vigentes dentro de la politicas
trazadas por la Corporacién y en atencidn a las metas u objetivos misionales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y practicar auditoria o estudios especiales en contabilidad, almacén, tesoreria y
presupuesto.

2. Verificar los controles estipulados en los procesos y procedimientos del sistema integrado de
gestion y evaluar los indicadores para medir la gestion administrativa y financiera de la
Corporacion conforme al reporte de informes que deban presentar a los usuarios internos y
externos, y proponer las acciones de mejora.

3. Asesorar y verificar la efectividad de los controles existentes en el mapa de riesgo
institucional y presentar el correspondiente informe previa realizaciéon de las auditorias
internas.

4. Contribuir en la implementacién de las herramientas de control y autocontrol, con el fin de
verificar que el sistema de control interno se desarrolle de acuerdo a los objetivos
institucionales.

5. Verificar que las operaciones y hechos econémicos que se reflejen en los estados
financieros cumplan con el marco legal en materia de Contabilidad Pablica.

6. Realizar seguimiento y evaluacion a los resultados de las auditorias adicionales y las
practicadas por los entes de control contenidas en los planes de mejoramiento formulados
por los responsables de los procesos y su equipo de trabajo y presentar el informe
respectivo.

7. Apoyar a las diferentes areas de la Corporacion sobre la implementacion de las
recomendaciones dadas por la oficina de Control Interno sobre las debilidades detectada en
los diferentes procesos que se llevan a cabo en el interior de la Corporacion.

8. Realizar evaluaciones periédicas independientes a la ejecucién del Plan de Accion y
cumplimiento de las actividades propias de cada Dependencia y proponer las
recomendaciones necesarias. igualmente verificar la aplicacion de los mecanismos de
participaciéon ciudadana en el desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la
Corporacion.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato y responder por el buen uso y conservacion de
los equipos y demas recursos asignados segun inventarios.

10. Proyectar la elaboracion del informe anual de control interno contable que debe enviarse a la
Contaduria General de la Nacién CGN vy realizar seguimiento y verificacién del cumplimiento
de los informes que deban presentar todas las dependencias.

11, Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Verificar que el sistema integrado de gestion esté formalmente establecido (Control interno,
Calidad y MECI).

Carrera, 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647

@ WWww.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 6052
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

13.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas sobre Control [nterno.
Normas y Programas de Auditoria.
Normas disciplinarias

Normas Presupuestales y Contables
Informatica Basica.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Transparencia

Atencién de requerimientos
Capacidad de analisis

VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: | relacionada.

Contaduria Publica; y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.

VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

GR-LER1Z6859

Carrera, 7 N1
Teléfonos: (5) 7282672 ] 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
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Linea de Atencion gratiutita:01 8000954321
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 13
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il.- AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

Defensa judicial

Il1.-PROPOSITO PRINCIPAL

Atender asuntos juridicos relacionados con los negocios generales, que sean competencia de la

corporacion, en defensa de sus intereses y para que las actuaciones adelantadas dentro de los

mismos, se desarrollen conforme a la Ley.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones administrativas con arreglo a las disposiciones legales aplicables,
para el cumplimiento de las funciones que le competen a la entidad, conforme a los actos
que deba proferir la Corporacion.

2. Tramitar e impulsar la atencién de derechos de peticion y de las solicitudes que demanden
los usuarios, proyectando los actos administrativos, respuestas y comunicaciones
pertinentes.

3. Intervenir como apoderado en los procesos, acciones o diligencias judiciales, conciliaciones
extrajudiciales, actuaciones administrativas o de cualquier otra indole en que sea parte la
Corporacién y que le sean encomendados e informar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica
sobre el estado de los procesos, en defensa de los derechos de la entidad.

4. Hacer los estudios y revisiones sobre los asuntos encomendados, emitir los conceptos
juridicos y absolver las consultas legales que se formulen en relacion con los actos que debe
proferir la Corporacion en el desarrollo de sus funciones.

5. Elaborar proyectos de resolucion que decidan los recursos de la via gubernativa conforme a
las normas y disposiciones vigentes, con el fin de responder debidamente el agotamiento de
ésta via.

6. Asesorar en la interpretacion y aplicacion de las normas constitucionales y legales y en los

asuntos juridicos que le competan a la Corporacion, para ajustar sus actuaciones al marco

juridico aplicable.

Sustanciar el proceso de Control Interno Disciplinario en primera instancia.

Responder por la organizacion y actualizacién de los expedientes de los procesos judiciales

y actuaciones en que sea parte la Corporacién, asi como por el reporte completo y oportuno

de informacién al sistema de informacién litigiosa del Estado.

9. Participar en las investigaciones y en los estudios juridicos confiados por su superior
inmediato o la Direccion General y preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

11. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados
sequn inventario.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13, Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI

14. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tomando como referente los numerales anteriores, estén acordes al nivel de clasificacion del

. empleo, se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos, tengan en

. cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacién y que le sean asignadas
por autoridad competente.

oo~
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Derecho Administrativo
¢ Derecho Laboral
¢ Derecho Disciplinario
» Régimen del empleado publico
e Herramientas informaticas.
V].- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacién a resultados » Aporte técnico-profesional
e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
¢ Aprendizaje continuo * Gestion de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Insirumentacion de decisiones
¢ Compromiso con la organizacién e Argumentacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en: | relacionada.
Derecho; y fitulo de postgrado en Ia -
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
|_reglamentados por la ley
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requis_._itos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . Profesional

Denominacion de! Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 13

Dependencia: Donde se asigne el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il.- AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
Jurisdiccién coactiva
L.-PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actuaciones administrativas necesarias para el cobro por via de jurisdiccion
coactiva de los créditos exigibles a favor de la Corporacion, para el logro de los objetivos
Misionales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y clasificar los documentos que sirvan de soporte al cobro, con el fin de determinar
si constituyen titulo ejecutivo idéneo para iniciar la accion por jurisdiccion coactiva.

2. Adelantar los tramites pertinentes en caso de existir un acuerdo de pago, con el fin de
conceder los plazos, proyectando los actos administrativos que aprueben el acuerdo de pago
y elaborando las actas de acuerdo de pago y compromisos respectivamente, previa
autorizacion compartida por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica y la Direccion General de
la Corporacion.

3. Llevar a cabo todas las actuaciones propias del procedimiento de cobro por jurisdiccion
coactiva y aquellas necesarias para el cumplimiento de las providencias proferidas dentro del
mismo.

4, Adelantar cobro persuasivo previo en los casos en que sea autorizado por la Oficina Asesora
Juridica, para lo cual se practicaran las visitas y entrevistas al deudor, con el fin de obtener el

. pago voluntario y directo de los créditos.

5. Adelantar e impulsar oficiosamente y en forma oportuna el tramite del cobro coactivo,
proyectando las providencias que se dicten en el curso de la actuacion, respetando el debido
proceso, segun los principios generales del derecho y los que le son aplicables a estas
actuaciones.

6. Someter a consideracion del Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de la Direccion General,
las propuestas y posibles acuerdos de pago de las obligaciones a favor de la Corporacion y
gue se encuentren en cobro coactivo.

7. Rendir un informe en forma mensual al Jefe de la Oficina Asesora Juridica en relacién con el

estado de la actuacion y la viabilidad del cobro. )

Lievar una relacion actualizada del estado de las actuaciones que le han sido asignadas.

Responder por la organizacion y actualizacion de los expedientes de los procesos de

jurisdiccion coactiva y demas documentacion relacionada.

10. Ejercer el autocontrol de las funciones propias de los procesos de jurisdiccion coactiva y
necesaria para adelantar las actuaciones en debida forma.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

12. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segUn inventario. '

13. Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema Integrado de Gestion y MECI.

14. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tomando como referente los numerales anteriores, estén acordes al nivel de clasificacion del
empleo, se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos, tengan en
cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y que le sean asignadas
por autoridad competente.

© ®
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se gjusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Jurisdiccion Coactiva.
s Derecho Administrativo
* Derecho Procesal Civil,
¢ Procesos en materia disciplinaria.
» Herramientas informaticas.
Vl.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados o Aporte técnico-profesional
» Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
+ Aprendizaje Continuo » Gestion de procedimientos
» Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacion de decisiones
s Compromiso con la organizacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento ~ NBC en: | relacionada.
Derecho; y titulo de postgrado en Ia
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Gugjira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empieo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 13
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Talento Humano
IL.-PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de administracion de personal con el fin de contribuir al desarrollo integral

de los servidores publicos de la Corporacion y al cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de sus

funciones en cada una de las areas de la entidad.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las resoluciones relativas a las situaciones administrativas de los servidores
publicos  al servicio de la Corporacién, segln los requerimientos y decisiones que se
adopten.

2. Solicitar y revisar la informacion contenida en el formato Unico de hoja de vida y en las
declaraciones de bienes y rentas de los servidores plblicos de la Corporacion, para su
inclusién en la hoja de vida.

3. Informar a los funcionarios de! diligenciamiento del aplicativo SIGEP, y suministrar el usuario
y contrasefia para su acceso.

4. Estimar los costos de personal derivados de las necesidades cuantitativas de los servidores
publicos de la Corporacion.

5. Afiliar ante el Sistema de Seguridad Social Integral, Parafiscales, Fondo de Cesantias a los
servidores publicos de la entidad.

6. Expedir los certificados de tiempo de servicios y sueldo de los servidores publicos o ex
empleados de la Corporacion.

7. Efectuar el registro y control de la radicacién de documentos de las hojas de vida, segun
formato del DAFP y Archivo General de la Nacion.

8. Elaborar el plan anual de vacantes segun las directrices de la DAFP.

9. Elaborar informe de novedades de los empleos de carrera a la Comisién Nacional del
Servicio Civil y presentar las solicitudes de inscripcion o actualizacion en carrera
administrativa.

10. Ejecutar y responder por el procedimiento de vinculacién, registro y desvinculacion de
personal.

11. Reportar novedades de vinculacion y retiro del personal a través de los registros a las
diferentes instituciones.

12. Ejecutar y responder por las liquidaciones de salarios y prestaciones sociales de los
empleados y ex empleados; asi como reportar oportuna y verazmente las respectivas
transferencias.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

15. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

16. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ FElaboracioén de némina.
e Sistema de Seguridad Social y Parafiscales.
e Liguidacion de prestaciones sociales y retencion en la fuente.
* Régimen prestaciones y salarial.
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Comunicacién efectiva
e Trabajo en equipo o Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo * [nstrumentacion de decisiones
e« Compromiso con la organizacion ¢ Manejo de Informacion

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Diez (10) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Administracion, Ingeniero industrial o
Derecho,; y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
el empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legisiacién vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 13
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Secretaria general
Gestion Financiera- Contabilidad

Il.-PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar en todas Ias operaciones que realiza la Corporacion los principios, normas y criterios de
Contabilidad vigentes para garantizar la transparencia, eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad
en la informacién contable de tal manera que refigje en todo momento la situacion financiera de
la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, orientar, establecer, evaluar y controlar todo el ciclo contable de la acuerdo con las
normas y procedimientos legales vigentes y realizar y analizar los registros de todas las
operaciones contables de la Corporacién que se relacionen con variaciones patrimoniales,
movimientos de activos, pasivos y de resultado.

2. Verificar las codificaciones de los documentos fuente y digitacion en el sistema de las
operaciones contables de acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica y constatar que
estén debidamente soportados.

3. Atender las visitas de Entidades de Control para presentar la informacion contable de la
entidad y/o resolver inquietudes en relacion con la misma.

4. Verificar la razonabilidad de las conciliaciones bancarias, amortizaciones, reclasificaciones y
ajustes que demande la gestion contable, para mantener actualizada la informacion del area.

5. Adelantar los cierres contables mensuales, semestrales, anuales y otros de acuerdo con
requerimientos internos y disposiciones legales vigentes, preparar y presentar los informes
de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas ante su jefe
inmediato o ante otras entidades interesadas.

8. Coordinar con el érea de tesoreria para la elaboracion presentacion de las declaraciones
pericdicas tributarias tales como Retencién en la Fuente, Renta, IVA y demas, de
conformidad con las normas legales vigentes.

7. Impartir instrucciones y asesorar a las diferentes dependencias, sobre el manejo de
documentacion e informaciéon que tiene relacion directa con la Contabilidad de Ia
Corporacion y mantener en sitioc seguro copia de seguridad diaria y semanal de toda la
informacion contable de la Corporacién, de acuerdo a lo contemplado en los procedimientos
legales vigentes y manuales de la entidad.

8. Responder por el buen uso y conservacién de los equipos y demas recursos asighados
segun inventarios.

9. Cumpiir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

10. Desempefiar las demds funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Contabilidad y contratacion publica
Presupuesto Pulblico.

o legislacion tributaria.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Manejo de la informacion sistematizada.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Aprendizaje Continuo Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion Transparencia
Capacidad de analisis

V.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento — NBC en: | relacionada
Contaduria Publica; y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
__reglamentados por la ley.
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

—
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 13
N° de Cargos Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Financiera- Presupuesto

lil.-PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por todo el ciclo presupuestal, ejerciendo el control permanente de la ejecucion
presupuestal y la presentacion oportuna de informes ante la administracion de la Corporacion y
las diferentes entidades de control, de conformidad con las normas legales y reglamentarias
| vigentes.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, orientar, establecer, evaluar y controlar todo el ciclo Presupuestal de la Corporacion
de acuerdo con las Normas y Procedimientos Legales vigentes.

2. Realizar y controlar todos los registros del proceso presupuestal, tales como Certificados de
Disponibilidad Presupuestal, registros de compromiso y demés inherentes al proceso.

3. Preparar con destino a la Contraloria General de la Republica los informes periédicos
correspondientes al Sistema de Informacién de Estadisticas Fiscales de de la Contraloria
General de Ia Republica “SIDEF” (parte presupuestal).

4. Realizar las labores operativas propias de la programacion y ejecucion del presupuesto para
cumplir los objetivos del area.

5. Generar los libros requeridos para el registro Presupuestal de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Elaborar en coordinacién con Planeacion y Gestion Financiera, el proyecto de Presupuesto y
los proyectos de acuerdos periddicos de ordenacién de gastos y de modificaciones
presupuestales que sean del caso.

7. Adelantar los cierres Presupuestales mensuales, semestrales, anuales y otros, de acuerdo
con los requerimientos y disposiciones legales vigentes.

8. Recolectar, clasificar y consolidar la informacién para la elaboracion de los informes
parciales y del informe final de ejecucion Presupuestal de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

9. Expedir los registros de compromiso, una vez se haya legalizado el Acto Administrativo,
dependiendo de la naturaleza del mismo.

10. Ejercer el control permanente de la ejecucion Presupuestal y la presentacion oportuna de
estos informes ante las diferentes Entidades de Control y para conocimiento Interno de la
Administracion de la Corporacion.

11, Llevar el registro y control de las reservas presupuestales con respecto a los pagos que se
realizan durante la vigencia fiscal.

12. Impartir instrucciones y asesorar a las diferentes Areas Estratégicas, sobre el manejo de la
documentacion que tiene relacion directa con el Presupuesto de la Corporacion.

13. Resolver inquietudes que se desprendan del desarrollo normal de sus funciones a las
distintas Areas Estratégicas de la Corporacion.

14. Cumplir, hacer cumplir y mantener actualizado el manual de presupuesto de la Corporacién
de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

15. Preparar y presentar [os informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas ante el jefe inmediato.

16. Responder por el buen usc y conservacién de los equipos y demas recursos asignados
segun inventario.

17. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de |la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
gue le sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Contabilidad y Presupuesto Publico
Normas Presupuestales.
Sistema presupuestal.
Ciclo presupuestal,
Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacion Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia
e Capacidad de analisis
VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas | Diez (10) meses de experiencia profesional
del Nucieo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada
en: Contaduria Publica, Administracion,
Economia, Derecho, Ingenierfa Industrial o
Ingenierfa de Sistemas; vy titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el empleo.

e o & o

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por ia ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUGCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion de! Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 13
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Gestion Tic
[l.-PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y resolver necesidades de desarrollo tecnologico y sistemas informaticos requeridos
por las diferentes areas de la CORPORACION para el desarrollo eficaz de sus funciones

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar las necesidades de desarrollo tecnoldgico y sistemas informaticos de Corpoguajira y
presentar propuestas de mejoramiento, que permitan resolver con oportunidad y calidad las
necesidades de las diferentes areas estratégicas

2. Brindar asesoria y capacitacién a los funcionarios de la Corporacion en el manejo y
adquisicion de equipos e implementacion de tecnologia y sistemas informaticos, para
garantizar el desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades.

3. Planear, programar y supervisar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo al
hardware y software de la Corporacion e instalar las herramientas tecnologicas e
informaticas requeridas por las diferentes areas estratégicas, para el normal desarrollo de
sus actividades.

4. Evaluar y controlar el suministro de equipos e implementacién de tecnologia y sistemas
informaticos de conformidad con los procedimientos establecidos por el area.

5. Realizar las actividades de mantenimiento y actualizacion a la pagina Web de la Corporacién
y administrar las paginas de los sistemas de informacion que requiera la Corporacion, para
divulgar la informacién institucional de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

8. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segun inventario, y por la seguridad de la informacion.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y 1a Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales y
reglamentarias vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Administracion de Redes y sistemas informaticos
e Administracion de tecnologia de informacién y comunicacion.
e Seguridad de la informacion.
e Administracion y disefio de paginas Web
o Sistema de Gestion de Calidad
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Aporte técnico-profesional
¢ Trabajo en equipo ¢ Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Planeacién
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia
Creatividad e innovacion
Resolucion de problemas
Gestion del cambio
VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Nucleo Béasico del Conocimiento — NBC en: | relacionada
Ingenieria de Sistemas; y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el empleo.

* Aprendizaje continuo

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

1i.- AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
Talento Humano — Bienestar Social

l1.-PROPOSITO PRINCIPAL

Promover a través de las acciones del Plan de Bienestar Social Laboral y el Plan Institucional de

Capacitacion escenarios que fomenten la motivacion y el empoderamiento de los servidores

plblicos con las tareas institucionales; asi como el mejoramiento continuo de las competencias

laborales que impacte directamente en funcionarios altamente cualificados y con optimos
resultados en la evaluacién del desempefio laboral.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Participar en la formulacion, organizacion, ejecucion y control de los Planes de Bienestar
Social y Capacitacién de acuerdo a la normatividad y procedimientos vigentes.

2 Brindar asistencia técnica a los evaluadores y evaluados en el proceso de concertacion de
compromisos y evaluacion del desempefio laboral de los servidores publicos de la entidad.

3. Realizar acompafiamiento en los planes de mejoras establecidos en las evaluaciones del
desempefio laboral de los servidores publicos, y establecer estrategias que permitan
fortalecer sus competencias laborales.

4, Aplicar y analizar las mediciones del clima laboral para la identificacion de los elementos
institucionales que requieran intervencién para el mejoramiento de las condiciones laborales.

5. Desarrollar acciones que promuevan e impulsen los principios éticos de los servidores
puiblicos, asi como los valores instituciones establecidos en el codigo de ética de la entidad.

6. Participar en la formulacién, organizacién, ejecucion y control de los programas de re-
induccion e induccion institucional.

7. Formular, coordinar, ejecutar y controlar las acciones del plan de readaptacion al cambio de
los funcionarios en periodo de pre-pensionados, asi como las estrategias de
acompafiamiento psico-social a los funcionarios que ingresan y egresan de la corporacion.

8. FEstablecer alianzas con entidades publicas y privadas para el desarrollo de charlas,
conferencias y actividades enfocadas al crecimiento personal y familiar de los servidores
publicos.

9. Participar en los procesos seleccion de personal que adelante la Corporacion.

10. Desarrollar talleres educativos en el componente ambiental que permita armonizar la labor
de los servidores publicos con la mision institucional.

11. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, seglin
inventario.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con fa oportunidad y
periodicidad requeridas.

14. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
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{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

¢ Gestion Humana.
s Técnicas de Participacion.
e Carrera Administrativa.
* Herramienta Ofimatica.
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a Resultados » Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al Usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
s Compromiso s« (Gestidn de procedimientos
¢ Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones
s Aprendizaje en equipo o Creatividad e innovacion

+ Direccion y desarrollo de personal

¢ Manegjo de la informacion
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENIICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada
en: Administracion, Sociologia, Trabajo Social
o Psicologia; y titulo de postgradoe en la
modalidad de especializacion en éareas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacidn vigente

Carrera, 7 -
Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5}728 5052

SRaS00 1000 . Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
lcontec B vlconte | Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
SCCERIEESS  GPLERTICASD Riohacha, La Guajira ~ Colombia.




CODIGO: TH-M-01
o MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y | VERoION 10
‘ COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpoguadiira Pagina 146 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2013)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisités
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
' CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel -Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubique e cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Grupo de Gestién Financiera- Tramite de cuentas y Gestion de cartera

[I1.-PROPQOSITO PRINCIPAL
Aplicar en todas las operaciones que realiza la Corporacidn los principios, normas y criterios que
garanticen la transparencia, eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad en la informacién generada
respecto a las facturaciones de todos los servicios que ofrece la Corporacidn, revisidn vy
liquidaciones tributarias de las cuentas de cobro y el control de la cartera que maneje la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar que las cuentas de cobro estén debidamente soportadas y realizar las liquidaciones
tributarias correspondientes de acuerdo con la normas legales vigentes del orden nacional
controladas por la- Direccién de Impuestos Nacionales DIAN y del orden departamental y
municipales.

2. Administrar el modulo de liquidacién de cuentas de cobro y el de cartera y facturacion, y
realizar oportunamente las facturaciones correspondientes sobre los servicios que ofrece la
Corporacién, tasa por vertimientos de aguas superficiales y tasa de uso de aguas entre
otros.

3. Mantener actualizada la base de datos de los clientes, de los servicios y deudores que
maneja la corporacion, estar en permanente comunicacion y coordinacion con las areas que
suministran informacién referente a los servicios que ofrece la Corporacion.

4. Ejercer el cobro persuasivo de la cartera que maneja la Corporacion por los diferentes
conceptos efectuando requerimientos escritos, telefonicos, correos electrénicos, visitas y
demas a los diferentes deudores de la entidad.

5 Mantener en forma actualizada las tarjetas de deudores y controlar la cartera de la
Corporacién y sus futuros vencimientos, para contribuir con la proyeccién de los flujos de
fondos de ia entidad.

8. Elaborar todos los informes relacionados con las facturaciones y cartera que sean requeridos
tanto interna como externamente e impartir instrucciones y asesorar a dependencias, sobre
el manejo de informacion y documentacion que tiene relacion directa con el proceso de
facturacion y cartera.

7. Informar al Coordinador de Gestién Financiera, sobre el incumplimiento de las obligaciones
de los clientes y/o deudores, de acuerdo con los plazos y clausulas contractuales
preestablecidas, de manera que la administracion tome las ‘medidas correspondientes.

8. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segun inventarios. i

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Desempefiar las demas funciones que por necesidad de! servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente
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"Por 1a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

s Principios constitucionales del sistema tributario.
¢ Esfructura fributaria nacional.
o Declaracion tributaria rete fuentes, ingresos, IVA, ICA.
» Concepto de liquidacion de IVA, Rete fuentes, rentas, ICA, estampillas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados s Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo ¢ Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
* Aprendizaje continuo e Transparencia

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Administracion, Contadurfa Publica,
Economia y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADENMICA { EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

“Por la cual se ajuéta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

L. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Ordenamiento Ambiental Territorial

1ll.-PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién las estrategias, mecanismos y
procedimientos para asesorar y asistir técnicamente a los entes territoriales en la gestion
ambiental territorial, en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial, a fin de que el
factor ambiental sea tenido en cuenta las decisiones que se adopten.

V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de planificacion en el marco de las asesorias que la Oficina Asesora de
Planeacién debe realizar a las diferentes areas y aliados SINA de la Corporacion.

2. Brindar asistencia en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de inversion de la
Corporacién y su respectivo plan operativo, en coordinacion con las demas dependencias,

3. Participar en coordinacion con los entes territoriales, comunidades indigenas, campesinas y
negritudes, en los procesos de planificacion, ordenamiento territorial y realizacion de
proyectos de desarrollo sostenible de conformidad con las normas legales y reglamentarias
vigentes.

4. Brindar asistencia en las asesorias a los concejos municipales, a la asamblea departamental
y a los consejos de las entidades territoriales indigenas y afro descendientes en las
funciones de planificacion que les otorga la Constitucion Nacional.

5. Ajustar y actualizar en concordancia con la normativa vigente, las determinantes ambientales
para el ordenamiento territorial municipal del area de jurisdiccion de la Corporacion, de
conformidad con las competencias que sobre la materia se establezcan.

6. Prestar asistencia técnica a los municipios de su jurisdiccion en los procesos de formulacion
y articulacién de los planes de ordenamiento territorial, sometidos a consideracion de la
Corporacion para concertar en los asuntos netamente ambientales conforme lo prevé la
hormatividad vigente.

7. Implementar el disefio y aplicacion del sistema de cuentas ambientales que permita medir el
gasto ambiental de las entidades territoriales en la jurisdiccion de la Corporacion.

8. Participar en los procesos de planificacion, administracion de los ecosistemas compartidos
con ofras autoridades ambientales, para garantizar una intervencién coherente de las
instituciones en el manejo de areas comunes.

9. Participar en la formulacién y elaboracion del Plan de Gestion Ambiental Regional, del Plan
de Accion y del Plan Operativo Anual de la Corporacion y orientar lo de su competencia.

10. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida por el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

Y
180 8001

NTGGP
1000

nnnnn

GP-CER126653

| )

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: {5) 7282672 ] 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5}728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira ~ Colombia.




CODIGO: TH-M-01
YR - MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 10
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
)
Corpoguajira Pégina 149 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018}
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Formulacién y Evaluacion de Proyectos
» Sistemas de Gestién de Calidad
¢ Gestion Ambiental
¢ Manejo de herramientas informaticas
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CONIUNES POR NVWWEL JERARQUICO
¢ Orientacién a Resultados » Aporte técnico-profesional
e Orientacion al Usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva
« Compromiso con la Organizacion e Gestion de procedimientos
e Aprendizaje continuo « Instrumentacién de decisiones
« Trabajo en equipo

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | 7  meses de experiencia  profesional
del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria,
Administracién, Economfa o Arquitectura; y
de postgrado en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por [a ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de Ia planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

i IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacidn del Empleo Profesional especializado
Cadigo 2028
Grado ‘ 12
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
1L AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Sistema de Informacién Ambiental

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el Sistema de Informacion Ambiental con el fin de apoyar la funcién de planificacion,
ordenacion y administracion de los recursos naturales y el ambiente por parte de la Corporacién.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la informacién cartografica necesaria para la formulacién, elaboracion, desarrollo,
implementacion y aplicacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y
acciones para el manejo, proteccion, conservacion, ordenacion, recuperacion, utilizacién y
comprension de los recursos naturales y el ambiente.

2. Liderar la organizacion y operacién de la informacion suministrada o reportada por las redes
de informacion de calidad ambiental del Departamento y la Nacién

3. Revisar y elaborar las cartas catastrales, mapas y planos de predios y demas propiedades
para la expedicion de conceptos sobre el uso de los recursos naturales y el ambiente.

4. Disefar, desarrollar y operar aplicaciones dentro del Sistema de Informaciéon Ambiental y
Geogréfico con el fin de apoyar la funcidn de planificacion, ordenacion y administracion de
los recursos naturales y el ambiente por parte de la Corporacion.

5. Actualizar, consolidar y mantener las bases de datos de los sistemas que integran el sistema
de informacion ambiental y elaborar los respectivos informes y responder a los
requerimientos de informacion necesarios para el desarrollo de los procesos.

6. Interpretar las imagenes de satélite y fotografias aéreas con el fin de elaborar unidades de
tierra o de paisaje en las areas de trabajo de la Corporacién y la informacion cartografica
tematica necesaria para la declaracion y administracion de las areas protegidas nacionales,
regionales y locales.

7. Ejecutar las labores del mantenimiento y actualizacién de las bases de datos de la
informacion ambiental generada por los distintos procesos y procedimientos de la entidad.

8. Apoyar en la elaboracién de los informes de gestién de la oficina asesora de planeacion en lo
referente a la informacién cartografica.

9. Gumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignhadas
directamente por las normas legales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Sistemas de Informacion Geogréfico.
s Gestion Ambiental.
¢ Manejo de herramientas informaticas
* Software de cartografia.
» Obtencion, medicion, almacenamiento y manejo de datos geograficos y espaciales.
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
_— Trabajo en equipo s  Aporte técnico-profesional
,* | »__Orientacién a Resultados » Comunicacion efectiva
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

+ Orientacion al Usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

¢ Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
e Aprendizaje continuo

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Geografia
o Geologia; y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en los casos
reglamentados por la ley.
VIIi. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional especializado

Cadigo 2028

Grado 12

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
' IL. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Gestion del Riesgo y Cambio Climatico.
ll.-PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y asesorar en las actividades relacionadas con la incorporacién de la dimension

ambiental y la gestion del riesgo y cambio climético en los planes de ordenamiento territorial,

ordenacién de cuencas hidrograficas y planes de desarrollo que adelanten los entes territoriales

y los organismos del Sistema Nacional Ambiental (SINA).

1IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la asesoria y asistencia técnica para la inclusion del componente de gestién del
riesgo y de las acciones de adaptacion y mitigacién de cambio climatico en los instrumentos
de planificacion territorial.

2. Apoyar ia formulacion y ejecucion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
para la prevencion, control y restauracion ambiental de zonas afectadas por eventos
naturales en jurisdiccion de la Corporacién. ‘

3. Implementar mecanismos para el monitoreo y seguimiento a los riesgos identificados y para
el seguimiento de los impactos del cambio climatico en los recursos naturales.

4. Promover las actividades necesarias para proporcionar asesoria, asistencia técnica y
divulgacion a los actores internos y externos de la corporacién, sobre los temas de:
modelacion, monitoreo, mitigacion y adaptacion al cambio climatico, mecanismos de
desarrollo limpio - MDL y gestién del riesgo.

5. Dirigir las acciones necesarias para realizar capacitacion, sensibilizacién y difusién de
conocimientos sobre cambio climético y gestién del riesgo a los actores sociales del territorio,
asi como las actividades necesarias para generar educacion, formacion, investigacion y
gestion de estos temas.

6. Elaborar y mantener actualizada una base de datos georeferenciada de las zonas
vulnerables, asf como de las zonas afectadas por los diferentes eventos en jurisdiccion de la
Corporacion.

7. Participar técnicamente en los ajustes, modificaciones y concertacién de ios Esquemas de
Ordenamiento Territorial, Planes Basicos, Planes Parciales y Planes de Ordenamiento
Territorial de los municipios y POMCAS que hacen parte del area de jurisdiccion para
verificar el estado de cumplimiento de [os compromisos ambientales establecidos.

8. Participar en la identificacion de las areas de mayor impacto por tipo de contaminacion,
escasez, saturacion y cambios en los ecosistemas, con el fin de formular politicas, disefiar
planes de mejoramiento y adelantar procesos para mitigar estos impactos en la jurisdiccion
de la Corporacion.

9. Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planificacion corporativos: Plan de Gestion Ambiental Regional PGAR, Plan de Accién PA,
Planes Operativos Anuales de Inversion; y elaborar informes relacionados con dichos planes
en los aspectos que corresponda.

10. Realizar la interventoria o supervision a los contratos o convenios para los cuales sea
designado por el Director General.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Ia oportunidad y
periodicidad requeridas.

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
' CORPOGUAJIRA"

Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.
14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para ef cumplimiento de los objetivos institucionales
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Marco legal del sistema nacional para la gestion de riesgo de desastre.
¢ Formulacion y evaluacién de proyectos.
e Evaluacién de gestion del riesgo asociado al manejo de areas protegidas.
e Gestion del riesgo y cambio climatico.
¢ Prevencion y atencién de desastres.
¢ Manejo de herramientas informaticas.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Trabajo en equipo s Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a Resultados e Comunicacién efectiva
s Orientacién al Usuario y al ciudadano e Gestion de procedimienios
e« Compromiso con la Organizacion + Instrumentacién de decisiones
¢ Aprendizaje continuo

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada

en. Ingenierfa Ambiental, Sanitaria ©
Geologia, vy titulo de postgrado en la
modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos

| reglamentados por la [ey.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los emplecs de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.
Proyectos

lIl.-PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la formulacién de Proyectos de Inversion de la Corporacién con el fin de establecer el

soporte basico sobre el cual se debe sustentar [a planeacién corporativa.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de los proyectos ambientales que requiera la Corporacion para el
desarrollo de sus funciones y efectuar las acciones para que sea registrado en el Banco de
Proyectos de Inversion Nacional (BPIN), de acuerdo con la metodologia establecida por el
Departamento Nacional de Planeacion.

2. Hacer seguimiento, analisis y evaluacién de los proyectos de inversion que le sean
solicitados y hacer las recomendaciones necesarias para que se corrija cualquier deficiencia.

3. Velar el cumplimiento de requisitos de los proyectos que les sean solicitados para ser
presentados en la secretaria técnica de OCAD.

4. Registrar, organizar y consolidar la informacién relacionada con los Proyectos que formule la
dependencia con el fin de disponer de la informacién como insumo de la planificacion y
gestion de la Corporacion.

5. Asesorar y acompaiiar al area en la identificacion, formulacién y preparacion de los
proyectos para su cofinanciacion.

6. Adelantar los estudios técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo-efectividad, factibilidad,
analisis de tendencia y los demas que sean necesarios para el disefio de los proyectos a
desarrollar en el area.

7. Brindar asistencia durante el seguimiento, andlisis y evaluacién de todos los proyectos que
estén siendo ejecutados y hacer las recomendaciones necesarias para gue se corrija
cualquier deficiencia.

8. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
segln inventario.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida por el jefe inmediato.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el frabajo.

12. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas

directamente por las normas legales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Sistema de seguimiento de proyectos.

Gerencia de proyectos.

Programacion y control de proyectos.

Costo y presupuesto.

Manejo de herramientas informaticas.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Trabajo en equipo s Aporte técnico-profesional
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

s Orientacion a Resultados e Comunicacion efectiva

« Orientacion al Usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
« Aprendizaje continuo

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Ntcleo Béasico del Conocimiento — NBC | relacionada
en: ingenieria Ambiental, Sanitaria,
Administracién, Economia o arquitectura; y de
posgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empieo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 12
Dependencia: . Donde se ubigue el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Educacion Ambiental - Gestion Ambiental Urbana y Sectorial

li.-PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, apoyar, supervisar y realizar actividades y tramites relacionados con el desarrollo de

los planes, programas y proyectos de Educacién Ambiental y gestién ambiental sectorial y

urbana en el area de jurisdiccién de la Corporacion de conformidad con las normas, politicas y

procedimientos vigentes.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer asesoria a las diferentes entidades de la regién en la formulacién de planes de
educacion ambiental y de gestién ambiental sectorial y urbana, asi como participar en la
ejecucion de los mismos.

2. Asesorar a las entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales ambientales y
universidades, en la formulacién de planes, programas y proyectos de educacion formal y no
formal para la gestion Urbana y Sectorial previa solicitud de las mismas.

3. Definir terminos de referencia necesarios para llevar a cabo proyectos de educacion
ambiental y de gestion ambiental sectorial y urbana.

4. Elaborar y ejecutar proyectos de conformidad con la politica nacional de gestion ambiental
urbana, politica nacional para la gestién integrada de los recursos ambientales.

5. Ejecutar mecanismos que permitan transferir informacién técnica a través de los programas
de capacitacion ambiental implementados por medio del Sistema Nacional Ambiental.

8. Participar en la ejecucion de planes y programas que orienten la gestién ambiental sectorial
y urbana, para la conservacion y aprovechamiento sostenible del patrimonio ambiental de la
jurisdiccion de la Corporacion.

7. Participar con las entidades territoriales en el ajuste de programas de promocién ambiental y
contenidos curriculares en materia de gestion ambiental sectorial y urbana.

8. Colaborar cuando asi se solicite, en la ejecucion de los proyectos de otras instituciones,
gremios y entidades privadas del Departamento, relacionados con temas de educacion
ambiental para la gestién ambiental sectorial y urbana.

9. Realizar y coordinar talleres de capacitacion con las diferentes comunidades y estamentos
de la sociedad, tendientes a generar responsabilidad para la gestion ambiental sectorial y
urbana.

10. Ejecutar la asesoria a los entes territoriales en la identificacion, compilacion y andlisis de los
indices de calidad ambiental urbana que sean de la competencia de la Corporacion.

11. Apoyar la gestion integrada de residuos sdlidos municipales segun las competencias que
para las corporaciones auténomas regionales establece el articulo 91 del decreto 2981 de
2013 y demas normas vigentes.

12. Promover la Implementacién de estrategias de educacion ambiental para evitar la
explotacion ilicita de recursos naturales y minerales, asi como la formalizacion de la pequefia

mineria,

13. Promover [a responsabilidad ambiental empresarial en la cadena de valor del sector
productivo

14. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segln
inventario. )

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas
16. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
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periodicidad requerida.
vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos misionales.

Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

17. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales

18. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Manejo de los residuos sélidos.
e Cultura del agua.
s Educacién ambiental.
¢ Normatividad Ambiental.
¢ Participacion ciudadana.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a Resultados , e Aporte técnico-profesional
» Orientacion al Usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
¢ Trabajo en equipo e Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
« Aprendizaje continuo

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria,
Comunicacién Social y Periodismo,
Sociologia, Trabajo Social o Psicologia; y
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervisién directa
1I.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Educacién Ambiental

III.-PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y desarrollar los proyectos de perfil nacional, departamental de conformidad con las
politicas de educacion trazadas por la Corporacion que coadyuven a la optimizacion de recursos
y el logro de metas en materia de educacidon ambiental, para facilitar la gestién cultural y
pedagodgica

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los proyectos de perfil nacional de conformidad con las politicas de educacion
trazadas por la Corporacion que coadyuven a la optimizacion de recursos y el logro de metas
en materia de educacién ambiental.

2. Brindar la relacion de actividades y acciones necesarias para el desarrolio del Plan Operativo
Anual (POA) del area de Educaciéon Ambiental.

3. Desarrollar estrategias de socializacion necesarios para apoyar ofras areas estrategicas de
la Corporacién, cuando estas lo requieran formaimente.

4. Mantener un registro sistematizado de las experiencias significativas de educacion ambiental
tanto en el ambito formal, no formal e informal.

5. Promover la conformaciéon de los Comités interinstitucionales municipales de Educacién
Ambiental (CIDEA) con la participacion de la sociedad.

6. Promover la implementacion de [os Proyectos Ambientales Escolares, Proyectos Ciudadanos
de Educacién Ambiental, Proyectos Ambientales Universitarios, y formacién de Docentes
Dinamizadores de Educacion Ambiental asesorados por la Corporacion.

7. Asesorar la implementacion de estrategias pedagdgicas para la proteccion y conservacion
del ambiente desde la cosmovisién de las comunidades indigenas y negras

8. Promover acciones para la divulgacion de estrategias pedagodgicas de la politica de gestion
ambiental urbana y de la Politica Nacional para la Gobernanza y la Cultura del Agua PGNCA
en |os sectores productivos del Departamento.

9. Promover la ejecucion de proyectos de educacion ambiental con perspectiva de género y
participacion ciudadana.

10. Divulgar e implementar la Agenda Intersectorial de Educacion Ambiental.

11. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun
inventario.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas. ’

14, Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medic ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales

' V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de Educacion Popular.
Participacién comunitaria.
¢ Normatividad Ambiental.
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VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al Usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Ndcleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada
en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Industrial, Comunicacion Social y Periodismo,
Sociologia, Trabajo Social o Psicologia; y
titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

e & & & o
® o o o

Tarjeta  profesional en los  casos
_reglamentados por la ley.
VIIi. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacién vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubica el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision

I\ AREA FUNCIONAL
L ABORATORIO AMBIENTAL

ill.-PROPOSITO PRINCIPAL

Generar datos de calidad, a través del uso de medidas analiticas que sean exactas, confiables y

sobre el recurso hidrico, atmosférico dentro del &rea de su jurisdiccion, aplicando metodologias

estandarizadas y validadas.
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Contribuir en el desarrolio del sistema de gestion para las actividades de la calidad,
administrativas y técnicas, utilizadas por los clientes del laboratorio, las autoridades
reglamentarias y los organismos de acreditacion cuando confirmen o reconozcan la
competencia del laboratorio.

2 Establecer las caracteristicas quimio métricas o indicadores de calidad analitica de acuerdo
con la capacidad operéatica de acuerdo con las técnicas.

3. Proponer y desarrollar un Plan de Articulacion, en relacion con el Programa Nacional de
Fisicoguimica Ambiental con otras CARS, DAMAs e institutos de investigacion con las
regiones adyacentes, para la concertacion de las mediciones y parametros de calidad
ambiental de interés comun para las regiones.

4. Cumplir y hacer cumplir los requisitos reglamentarios y de seguridad, relacionados con el
funcionamiento del laboratorio.

5. Implementar politica y procedimientos para evitar intervenir en cualquier actividad que pueda
disminuir la confianza en su competencia, imparcialidad, juicio o integridad operativa.

| 8. Responder por el control de los documentos y registros.

7. Responder por el inventario de los equipos de medicion, materiales y reactivos del
laboratorio.

8. Realizar el seguimiento, controlar y registrar las condiciones ambientales, segin requieran
las especificaciones, métodos y procedimientos correspondientes, o cuando estas puedan
influir en la calidad de los resultados.

9. Controlar y realizar seguimiento a la esterilidad biolégica, el polvo, la interferencia los niveles
de ruido y vibraciones electromagnéticas, la radiacion, la humedad, el suministro eléctrico, la
temperatura, en funcion de las actividades técnicas.

10. Interrumpir los ensayos y o calibraciones cuando las condiciones ambientaies comprometen
los resultados, tomar medidas para prevenir la contaminacion cruzada, controlar el acceso y
el uso de las areas que afecten a la calidad de los ensayos y o de las calibraciones,
determinar la extension del control en funcién de circunstancias particulares, tomar medidas
para asegurar el orden y limpieza del laboratorio.

11. Preparar los instructivos para el uso y funcionamiento de todos los equipos, para la
manipulacion y la preparacion de los items a ensayar, o calibrar, 0 ambos, cuando la
ausencia de tales instrucciones pudiese comprometer los resultados de los ensayos y © las
calibraciones y mantener actualizadas todas las instrucciones, normas, manuales y datos de
referencia correspondiente a los datos del laboratorio.

12. Planificar los métodos de ensayo a utilizar en el laboratorio y su validacién para comunicario
a los servidores publicos del laboratorio

T 13. Controlar los célculos y la transferencia de los datos con verificaciones adecuadas, llevadas

B a cabo de manera sistematica.

14. Establecer programas de calibracion para las magnitudes o los valores esenciales de los
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instrumentos cuando dichas propiedades afecten significativamente los resultados y
responder por la calibracion, verificacion, ajustes de los equipos antes y después de su uso,
para asegurar que responde a las exigencias especificadas del laboratorio, y cumple las
especificaciones normalizadas pertinentes.

15. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientios del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

18. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas ©
proyectos; tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacion y
gue [e sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Normatividad Ambiental
o Metrologia
o Manejo de Equipos de Laboratorio
e Sistemas de Gestion de Calidad
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacidén a Resultados e Aporte técnico-profesional
« Orientacion al Usuario y al ciudadano ¢ Comunicacién efectiva
e Compromiso con la Organizacion » Gestidn de procedimientos
s Trabajo en equipo * Instrumentacion de decisiones
¢ Aprendizaje continuo

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Ndcleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en:  Quimica, Ingenierla Quimica o
Bacteriologia; y titulo de postgrado en Ila
modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional  en los  casos
| reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

il AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL

Gestion Ambiental Urbana

I.-PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de elaboracién y/o Tevision de los conceptos técnicos para la evaluacion y el
seguimiento técnico de instrumentos de manejo y control ambiental, y apoyar gestiones y
actividades de disefio e implementacion de planes, programas y proyectos, relacionados con
gestién ambiental sectorial urbana, vertimientos, emisiones atmosféricas y demas recursos
naturales asociados, de acuerdo con Ia normativa vigente en el area de su jurisdiccién
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de los conceptos técnicos para la
evaluacion de las solicitudes de licencias, permisos, autorizaciones, y otros instrumentos
de manejo y control ambiental relacionados con gestion ambiental sectorial urbana,
vertimientos, emisiones atmosféricas y demas recursos naturales asociados, conforme a
la normativa vigente y el Sistema Integrado de Gestion.

2. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revisién de los conceptos técnicos para el control
y seguimiento a proyectos, obras y actividades relacionados con gestion ambiental
sectorial urbana, vertimientos, emisiones atmosféricas y demas recursos naturales
asociados, conforme a la normativa vigente y el Sistema Integrado de Gestion.

3. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de las respuestas técnicas a solicitudes,
peticiones de los usuarios y titulares de los proyectos, obras o actividades relacionados
con gestion ambiental sectorial urbana, vertimientos, emisiones atmosféricas y demas
recursos naturales asociados, conforme a la normativa vigente y el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.

4. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de los conceptos técnicos que soporten
el proceso sancionatorio en temas relacionados con gestion ambiental sectorial urbana,
vertimientos, emisiones atmosféricas y demas recursos naturales asociados, conforme a
la normativa vigente.

5. Participar en el disefio, planeacion, programacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos y procesos relacionados con gestién ambiental sectorial urbana,
vertimientos, emisiones atmosféricas y demas recursos naturales asociados.

6. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revisién de los conceptos técnicos, analisis de la
informacion y moldeamiento del sistema de vigilancia de la calidad del aire.

7. Ejecutar actividades de elaboracion y/o revision de los reportes, analisis de la
informacion para el control y seguimiento con lo relacionado emisiones atmosféricas de
fuentes maviles. ’

8. Promover la Implementacion de estrategias de educacion ambiental para evitar la
explotacion ilicita de recursos naturales, minerfa, gestion ambiental sectorial urbana,
vertimientos, y/o emisiones atmosféricas.

9. Suministrar informacion sobre los resultados obtenidos del sistema de vigilancia de la
calidad de aire, con el fin de actualizarlos en la plataforma del subsistema de informacion
sobre la calidad del aire SISAIRE.

10. Asesorar y apoyar la asistencia técnica a los municipios, comunidades o asociaciones de

T municipios y demas organismos que lo requieran en los temas relacionados con gestion
ambiental sectorial urbana, vertimientos, emisiones atmosféricas y demas recursos
naturales asociados.
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11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo.
12. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién, Calidad-
MECI.
13. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato
para el cumplimiento de los objetivos institucionales
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Evaluacion e impacto ambiental.
* Gestion ambiental urbana.
+ Normatividad Ambiental
o Sistemas de Gestidn de Calidad
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Trabajo en equipo » Aporte técnico-profesional
e Orientacién a Resultados e Comunicacion efectiva
¢ CQrientacion al Usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
¢ Aprendizaje continuo

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Siete (7) meses de experiencia profesional
de! Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada

en: Quimica, Ingenieria Ambiental, Sanitaria o
Ingenieria Quimica; y Titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

et
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
Il.- AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Educacion Ambiental - Cultura Ambiental
1I.-PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el cumplimiento de los objetivos misionales, mediante la evaluacion y analisis del

impacto en el cumplimiento de las metas de los planes, programa y proyectos Corporativos de

conformidad con las estrategias de educacion ambiental trazadas por la entidad conducentes al
establecimiento de una relacion socio-ambiental, que contribuya con el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion.

iV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y/o supervisar los proyectos de perfil nacional de conformidad con las politicas de
educacién trazadas por la Corporacién que coadyuven a la optimizacion de recursos y el
logro de metas en materia de educacion ambiental.

2. Promover y asesorar la implementacion y seguimiento de los proyectos ambientales
escolares, proyectos ciudadanos de educacion ambiental, proyectos ambientales
universitarios, y formacion de docentes dinamizadores de educacion ambiental.

3. Organizar encuentros formativos de educacion y etnoeducacion ambiental, que fortalezcan
los procesos de educacion formal y no formal con las entidades territoriales, organizaciones
no gubernamentales ambientales, universidades, comunidades y asociaciones gremiales.

4. Implementar estrategias de socializacion necesarios para apoyar otras areas estratégicas de
la Corporacién cuando estas lo requieran formalmente. g

5. Promover la incorporacion en los procesos de educacion ambiental, los lineamientos para la
prevencion y gestion del riesgo, que promueve el Sistema Nacional de Prevencion y
Atencion de Desastres.

6. Brindar la relaciéon de actividades y acciones necesarias para el desarrollo del Plan
Operativo Anual (POA) del rea de Educacion Ambiental.

7. Implementar las estrategias para el fortalecimiento de una cultura de respeto por el ambiente
desde la educacion ambiental en la jurisdiccion de la Corporacion.

8. Formular implementar una estrategia pedagégica para la proteccion y conservacion del
ambiente desde la cosmovision de las comunidades indigenas y negras.

9. Promover y asesorar la ejecucion de proyectos de educacion ambiental con perspectiva de

| género y participacion ciudadana.

; 10. Divulgar e implementar la Agenda Intersectorial de Educacion Ambiental.

| 11. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun
inventario.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

14. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Calidad -MEC!.

15. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.

16. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Educacion popular
e Mecanismos y Fundamentos de Participacion Ciudadana

C

NICGP
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+ Normatividad Ambiental
e Herramientas informaticas
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo Aporte técnico-profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al Usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada
en: Sociologia, Trabajo Social o Psicologia; y
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

® & o @

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

-
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
Gestion Administrativa

1fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, programar y ejecutar el mantenimiento de la planta, propiedad y equipos requeridos por
las diferentes areas de la entidad para el normal desarrollo de sus actividades.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar, programar y atender las necesidades de los servicios de mantenimiento, custodia y
conservacion de los bienes muebles, enseres, equipos e instalaciones fisicas, transporte,
vigilancia y aseo en la entidad, que garantice el buen fuhcionamiento institucional.

2 Elaborar el Plan de Mantenimientos de Planta, Propiedad y Equipos, en los niveles
preventivos y predictivos.

3. Supervisar las realizacién de los mantenimientos y reparaciones contratados por
CORPOGUAJIRA.

4. Supervisar la revision y proponer los elementos devolutivos que deban ser dados de baja y
suscribir, conjuntamente con el responsable de la revisién, los conceptos correspondientes.

5. Verificar que las hojas de vida de los equipos se encuentren actualizadas y en su sitio de
uso.

6. Elaborar los términos de referencia, estudios previos y supervisar los diferentes contratos de
mantenimiento que suscriba CORPOGUAJIRA.

7. Programar y elaborar los cronogramas de las actividades de transporte de la entidad.

8. Verificar y controlar el suministro y racionalizacion de los servicios publicos domiciliarios.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas, con la
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

11. Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema integrado de Gestion y MECIL.

12. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

oportunidad y

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Carrera, 7 No 12 15

wWww.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052

e Programacion y control de obras de mantenimiento.
e Logistica
e Sistemas de Gestion de Calidad
e Manejo de herramientas informaticas e Internet, para la oportunidad del servicio.
V1.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e« Comunicacion efectiva
- « Trabajo en equipo ¢ Gestion de procedimientos
T « Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
\ - ¢ Aprendizaje continuo ¢ Resolucidn de conflictos
@ @ Toléfonos: (5) 7262672 ] 72751251 T286778 Telefax (57274647
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» - Gestidn de procedimientos de calidad
» Toma de decisiones

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.
en: Administracién, Ingenieria Industrial o
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

Carrera. 7
Teléfonos: (5) 72826721 7275125 17286778 Telefax (57274647
WWw.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (§) 775 6500
Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira - Colombia.

150 8001

‘;.Icontec

inenysien )
BC-CERIZEESE GRCERIZE0H




B CODIGO: TH-M-01
PR MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y | /oo 10
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpogudgijira Pagina 168 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 11
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Documental

1I.-PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, de conformidad con ias normas legales vigentes y los criterios de responsabilidad,

lealtad y discrecion, e! archivo central de la entidad, para garantizar el flujo y conservacion eficaz

de la informacion interna y externa de Corpoguajira.
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la organizacion de los archivos gestion de todas las areas de conformidad con las
normas establecidas.

2. Elaborar programas de prevencion y conservacion documental para todas las areas de la
entidad, de conformidad con las normas legales y los procedimientos establecidos.

3. Recopilar y guardar la informacién documental de la Corporacion en el archivo central, de
conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

4. Administrar la base de datos de los archivos documentales de la entidad para garantizar ia
disponibilidad, conservacion y disposicion de los documentos archivados.

5. Responder por la seguridad fisica y conservacion de la documentacion y demas elementos
del archivo central, con el fin de atender las necesidades de informacion requerida por la
entidad.

6. Evaluar el estado de conservacion de los documentos del archivo central y proponer
medidas preventivas necesarias para evitar su deterioro. :

7. Capacitar al personal involucrado en el sistema de archivo, sobre el manejo de los archivos
de gestion de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

8. Actualizar anualmente o cuando haya cambios en la estructura organizacional, las tablas de
retencién documental, de conformidad con las normas legales y los procedimientos

establecidos.

9. Organizar las signaturas topograficas y capacitar a los servidores publicos en el uso de las
mismas.

10. Capacitar a los servidores publicos en el tema de gestion documental, aplicado al ciclo del
documento.

11. Programar y coordinar las acciones necesarias para garantizar la transferencia primaria.

12. Programar las sesiones del Comité de Archivos y preparar un cronograma fechas de su
ejecucion.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema integrado de Gestion y MECI.

16. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

17. Desempenar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Tabla de retencion documental.
Normatividad de archivo y normalizacion de expedientes.

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
WWW.corpoguajira.gov.co
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Inventario unico documental.

Clasificacion documental.
s Herramientas Informaticas

VL- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva |
Trabajo en equipo Gestién de procedimientos -i
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo Planeacion
Capacidad de analisis
Comunicacion efectiva
Atencion a requerimientos
s  Gestién de procedimientos de calidad
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia Profesional
Nacleo Basico del Conocimiento- NBC en: | relacionada.
Administracion,  Contaduria  Plblica o
Ingenieria Industrial.

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por la ley
VIli. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencia de acuerdo con la legislacion vigente.

’
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"Por la cual se ajusta el Manu'al Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado . 11
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il.- AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Financiera - Tesoreria

11.-PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, analizar y mejorar permanentemente la gestion efectuada en relacién con los

recaudos, administracién de ingresos y obligaciones de la Corporacién para el normal

funcionamiento de las actividades financieras, administrativas y legales de la Entidad
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, analizar y registrar todos los recaudos percibidos por la Corporacion a través de
sus cuentas bancarias correspondientes a los diferentes conceptos de ingresos.

2. Registrar todos los egresos efectuados por la Corporacion a través de sus cuentas bancarias,
reflejados en giros, traslados, notas débito y demas modalidades procedentes.

3. Elaborar el libro y el boletin diario de la Corporacion.

4. Registrar los ajustes correspondientes de las conciliaciones bancarias recomendadas por
contabilidad.

5. Apoyar la administracion y seguimiento general def funcionamiento del modulo de tesoreria
dentro del correspondiente sistema institucional, atender sus cambios o ajustes cuando se
requieran y verificar el correcto intercambio de informacion con los médulos de presupuesto,
contabilidad, recursos humanos, cartera y demas aplicaciones que tengan directa relacion
con la Tesoreria.

6. Realizar el proceso de cierre mensual y anual de dicho médulo de tesoreria previo analisis de
la informacién generada por la Entidad.

7. Preparar los informes de caracter interno y externo, que deban generarse y presentarse a
entes e instancias externas o al interior de la entidad, relacionados con la administracion
integral de la Tesoreria de la Corporacién.

8. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

9. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados seglin
inventarios.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numeraies anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrolio de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién y
que le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Contabilidad
Normas Presupuestales
Legislacion Tributaria
Manejo de informacion sistematizada
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados e Aporte técnico-profesional
Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos

Carrera. 7 No 12 15
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co
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e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Aprendizaje continuo « Manejo eficaz y eficiente de recursos

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplinas académicas | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.
en: Contaduria Publica, Administracion de
Empresa o Economia.

Tarjeta profesional en los casos
reglameniados por la ley.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 -15
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

- L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa
Il AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

{[l.-PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento del Direccionamiento Estratégico de la Corporacion, los Programas,

Proyectos, Actividades e I[nversiones del Plan de Accion (PA). Asi como también, de la

implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Calidad, MECI y Fortalecimiento

Organizacional); mediante el apoyo en la formulacién, seguimiento y control en la ejecucion del

Modelo Integrado de Pianeacién y Gestion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio, seguimiento y control del Direccionamiento Estratégico de Ia
Corporacion.

2. Apoyar en la formulacion del Plan de Accion y el seguimiento y control de la ejecucion de sus
programas, proyectos, actividades e inversion. ‘

3. Programar, previa concertacién, las auditorias de calidad y apoyar en su realizacién y
seguimiento.

4. Participar en la consolidacion y analisis de la informacion de gestion y estadistica.

5. Elaborar los reportes periodicos de los indicadores de gestion de los procesos de todas las
areas, para revisién de su jefe inmediato y aprobacion del Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién.

6. Brindar asesorias y asistencias técnicas a los responsables de los procesos Y
procedimientos recopilar el nivel de avance de los indicadores de gestion y concertar con
ellos las oportunidades de mejora.

7. Preparar informe del Sistema Integrado de Gestion, con andlisis y recomendaciones de
oportunidades de mejora, para la revision del Jefe Inmediato y aprobacién de! Jefe de la .
Oficina de Planeacion.

8. Consolidar los indicadores de los mapas de administracion de riesgos, analizarios
cuantitativa y cualitativa y determinar acciones preventivas. Preparar informe para revision al
Jefe Inmediato y aprobacion del Jefe de la Oficina de Planeacion.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestidn, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

s Planeacion Estratégica
o Sistema de Gestion de la Calidad
¢ Gestion de Indicadores
¢ Herramientas Informaticas
¢ Normas ISO
V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacién a resultados s Aporte técnico-profesional
N | » Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacién efectiva
o ' Trabajo en equipo o Gestion de procedimientos
Carrera. 7 No 1215
m Teléfonos: (5) 7282672 72751251 7286778 Telefax (._5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co
woee | wi EeNet = Laboratorio: {5)728 5052
1000 w Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
dlconfe Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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¢ Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
» Aprendizaje continuo
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académica | Treinta (30) meses de experiencia profesional

del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Administracion, Economia, Contaduria

Publica o ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los  casos

reglamentados por la ley.
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

Carrera. 7 15

Teléfonos: (5) 72826721 7275125 17286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

, Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

(8 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 11
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il.- AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Educacion Ambiental

IIl.-PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes de comunicacién para apoyar la elaboracion, ejecucion, socializacion y

difusion de todos los programas y proyectos de Educacion Ambiental y en consecuencia

fortalecer el posicionamiento de la entidad en el sector ambiental y en la opinion publica.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar comunicacidn escrita, verbal y filmica de las acciones que desarrolla la
Subdireccién de Gestion Ambiental en especial el area de Educacion Ambiental.

2. Participar en la socializacion y difusién de los Planes, programas y proyectos del area de
Educacién Ambiental.

3. Proponer estrategias comunicativas que faciliten los procesos de educacion ambiental desde
los diferentes escenarios comunitarios, sociales, culturales y educativos.

4. Disefiar, producir y difundir la informacion a transmitir a través de los medios de
comunicacion referentes a la educacion Ambiental articulado con los lineamientos del plan
de comunicacion de la Corporacion, previa aprobacion del jefe inmediato.

5. Participar y apoyar el desarrollo de eventos de asistencia masiva liderados por el Grupo de
Educacion Ambiental.

8. Realizar monitoreo de la informacion publicada sobre las gestiones de la Subdireccion de
Gestion Ambiental, en especial la relacionadas con el componente de la Educacion
Ambiental en los medios de comunicacion y alimentar el archivo correspondiente.

7. Generar insumos de divulgacion que permitan el fortalecimiento del crecimiento verde y la
Educacion Ambiental en la jurisdiccion de fa Corporacion.

8. Ejercer el autocontrol de las funciones que le han sido asignadas.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

10. Responder por el buen uso y conservacién de los equipos y demas recursos asignados
segln inventario.

11. Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema Integrado de Gestion y MECI.

12. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Estrategias informativas y manejo de medios de comunicacion.
2. Cubrimiento y apoyo periodistico en eventos institucionales.
3. Audiovisuales
4, Informatica Basica.
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Aporte técnico-profesional
e Trabajo en equipo s Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
— . | e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
. e Aprendizaje continuo
I Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Carrera. 7 No 1215
@ @ m Teléfonos: (5) 7282672 | 72751251 7286778 Telefax (57274647
WWW.corpoguajira.gov.co
wicer | griaNet Laboratorio: (5)728 5052
1000 ) Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento — NBC en: | relacionada.
Comunicacién Social y Periodismo.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente

Carrera. TN 5

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (57274647
www.corpoguajira.gov.co

={ = Laboratorio: (5728 5052

NTCGP 2
1000 W Fonseca: Teléfonos:.(5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
. Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporaciéon Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesicnal
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado ' 11
Dependencia: Donde se ubigue €l cargo
Cargo del Jefe Inmediato _ Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Educacion Ambiental — Cultura Ambiental
.-PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el cumplimiento de los objetivos misionales, mediante la evaluacion y andlisis del

impacto en el cumplimiento de las metas de los planes, programa y proyectos Corporativos de

conformidad con las estrategias de educacion ambiental trazadas por la entidad conducentes al
establecimiento de una relacién socio-ambiental, que contribuya con el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacidn.

V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, organizacién y ejecucion de las actividades y acciones del Plan
Operativo Anual (POA) del area de Educacion Ambiental.

2. Participar en la formulacion, disefio, implementacién y seguimiento de los proyectos
ambientales escolares y universitarios, asi como realizar estudios de las iniciativas de los
ciudadanos en temas de educacion ambiental.

3. Organizar encuentros formativos de educacion y etnoeducacion ambiental, gue fortalezcan
los procesos de educacién formal y no formal con las entidades territoriales, organizaciones
no gubernamentales ambientales, universidades, comunidades y asociaciones gremiales.

4. Implementar estrategias de socializacion necesarios para apoyar otras areas estratégicas de
la Corporacion cuando estas lo requieran formalmente.

5. Promover la incorporacion de los lineamientos para la prevencion y gestion del riesgo en los
procesos de educacion ambiental, que promueve el Sistema Nacional de Prevencion y
Atencion de Desasires.

6. Implementar las estrategias para el fortalecimiento de una cuitura de respeto por el ambiente
desde la educacién ambiental en la jurisdiccidn de la Corporacion.

7. Participar en la formulacion, disefio y ejecucion de estrategias pedagdgicas para la
proteccion y conservacion del ambiente desde la cosmovision de las comunidades indigenas
y negras.

8. Promover y asesorar la ejecucion de proyectos de educacion ambiental con perspectiva de
género y participacion ciudadana.

g, Divulgar e implementar la Agenda Intersectorial de Educacion Ambiental.

10. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun
inventario.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

13, Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Formacion pedagogica.

Técnicas educativas.

Metodologias de trabajo comunitario.
Herramientas ofimaticas.

x
I
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especffico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

V1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académica | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del Ntcleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada
en: Psicologia, Sociologia o Trabajo Social.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la ley.
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 N 5

‘ Teléfonos: (5) 7282672 ] 72751251 7286778 Telefax {5)7274647
AN WWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 7756500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de [a Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
LABORATORIO AMBIENTAL

11.-PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer, realizar e interpretar examenes microbiologicos y fisicoquimicos en aguas y suelos

utilizando los protocolos y las tecnologias apropiadas que permitan tomar decisiones sobre la

calidad de los recursos hidricos y suelos, bajo estandares de calidad internacional.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la preparacion de los reactivos para los analisis microbiol6gicos y fisicoquimicos en
aguas y suelos

2. Realizar la recepcion y preparacion de las muestras de aguas y suelos para los analisis

fisicoquimicos y microbiolégicos que se realizan en el Laboratorio Ambiental de conformidad

con los protocolos y normas internacionales vigentes

Realizar pruebas de rutina y especializadas en el area de microbiologia en aguas y suelos.

Realizar pruebas fisicoquimicas de rutina para aguas y suelos

Responder por la toma, traslado, preservacion, procesamiento y anélisis de muestras del

Laboratorio para garantizar la confiabilidad de los resultados.

6. Validar y estandarizar las técnicas de andlisis fisicoquimico y microbiolégico de aguas y
suelos para garantizar la calidad en los procesos.

7. Interpretar los resultados microbioldgicos y fisicoquimicos de los analisis realizados a las
muestras de agua y suelo para la toma de decisiones.

8. Realizar control de calidad a equipos, vidrieria y reactivos para garantizar la confiabilidad de
los resultados analiticos.

9. Cumplir las normas de seguridad en el Laboratorio Ambiental para garantizar la integridad
del personal y la seguridad de los equipos y recursos.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

12. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas ante el jefe inmediato.

13. Responder por el buen uso, manejo y mantenimiento de todos los equipos del Laboratorio
Ambiental para garantizar su conservacion y operacion en condiciones optimas.

14. Las demds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

oA w

e Metodologia de la Investigacion
e Normatividad ambiental
¢ Metrologia
e Manejo de Equipos de Laboratorio
e Sistemas de Gestion de Calidad
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados s Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva
s Trabajo en equipo o Gestion de procedimientos

. Carrera. 7 No 12 <15
Teléfonos: (5) 72826721 7275125 17286778 Telefax (5)7274647

@ WWW,COTpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)7.28 5052
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

¢ Aprendizaje continuo + Instrumentacion de decisiones
o Compromiso con la Organizacion
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | relacionada.

en: Quimica, Ingenieria Quimica,
Microbiologia o Bacteriologia.

Tarieta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

Carrera. 7 -15
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira ~
CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién

Il AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO
Control Juridico
lll.- PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno en lo que refiere ala

participacion ciudadana y control social, la evaluacion, verificacion, seguimiento y control de los

procesos en materia juridica, disciplinaria, contractual; asesorar emitiendo concepto tanto en la
prevencion del dafio antijuridico como en Ia defensa Juridica de la Corporacion.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control y seguimiento a las operaciones, convenios, contratos celebrados por la
Corporacion, presentar oportunamente los resultados y elaborar un informe al Jefe
Inmediato.

2. Evaluar y verificar en forma periddica los procesos juridicos a favor y en contra de la
Corporacion a través de la plataforma de la "Agencia Nacional de Defensa Juridica",
presentar un informe que contenga las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento, las recomendaciones necesarias para la mejora continua, al Jefe Inmediato.

3. Realizar la verificacion de los controles definidos para los procesos y actividades en lo que
atdfie a la aplicacion del régimen disciplinario se cumplan por los responsables de su
ejecucion, de igual forma que las areas o empleados encargados de la aplicacion ejerza
adecuadamente esa funcién y presentar informes al superior inmediato.

4. Evaluar que los servicios de la corporacion se presten de conformidad con las normas
legales vigentes ( Licencias, tramites y demas servicios)

5. Asesorar y proyectar las respuestas a consultas, prestar asistencia profesional y rendir
conceptos en los asuntos encomendados por el jefe inmediato.

6. Evaluar la efectividad de los controles existentes en el mapa de riesgo institucional en lo que
refiere al proceso de gestion juridica.

7. Velar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana en el desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie la Corporacion.

8. Ejercer la custodia y salvaguarda de los documentos que le sean entregados para desarrollar
sus funciones laborales y ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean
asignadas.

9. Proyectar y presentar los informes sobre todas las actividades con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el Jefe Inmediato.

10. Manejar a cabalidad los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
(Calidad, MECI).

11. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion, referente a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Responder por la correcta utilizacion y conservacion de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo

Normas control Interno
Sistemas de Gestidn de Calidad

Carrera. 7 No 12 -15
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la plania de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

» Manejo de herramientas informaticas

V.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo Transparencia
Atencion de requerimientos

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Derecho. Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION AGADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

-
‘ Carrera. 7 Ne 1 1
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laboréles'y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 09

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Educacion Ambiental - Apoyo socio ambiental

li.-PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, apoyar, supervisar y realizar actividades y tramites relacionados con el desarrollo de

los planes, programas y proyectos de Educacién Ambiental en el area de jurisdiccion de la

Corporacion de conformidad con las normas, politicas y procedimientos vigentes.

V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en el desarrollo de las actividades relacionadas con la implementacion y
seguimiento de los PRAES.

2. Apovyar la conformacion, organizacion y funcionamiento de los clubes juveniles ambientales.

3. Desarrollar talleres de formacién y concursos lldicos-ambientales en defensa del medio
ambiente.

4. Apoyar la conformacion de comités municipales de educacion ambiental, organizaciones de
base, instituciones educativas, sectores productivos y ciudadania en general.

5. Desarrollar actividades para el funcionamiento del Comité Interinstitucional de Educacion
Ambiental, CIDEA.

6. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
seguin inventario.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida ante la Direccién General y otras entidades interesadas.

9. Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los planes
de accion y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales y presentar
los informes correspondientes.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Educacién Ambiental

e Participacion ciudadana

» Sistemas de Gestion de Calidad

» Manejo de herramientas informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados » Aporte técnico-profesional

« Orientacion al usuario y al ciudadano + Comunicacion efectiva

e Trabajo en equipo ) o Gestién de procedimientos

— » Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
P  Aprendizaje continuo

& f
‘, -
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Ioteraatiarat
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GP-CER120859

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
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Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académica
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenieria Ambiental, Sociologia o
Trabajo Social.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional reiacionada,

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por [a ley.
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente

Carrera, 7 -15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

‘ Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

eRCERiRe Richacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional )
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 09
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision
Ii. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas y Biodiversidad

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar sosteniblemente el potencial econémico de la Biodiversidad e Impulsarla, a través de
eco-productos industriales, negocios verdes y turismo de naturaleza y de servicios ambientales

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar investigaciones tecnoldgicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas
utilizados en las areas protegidas y ecosistemas estraiégicos en el marco de la politica
nacional de negocios verdes.

2. Desarrollar sosteniblemente el potencial econdmico de la Biodiversidad e impulsarla, a través
de ecoproductos industriales, turismo de naturaleza y de servicios ambientales

3. Orientar a los empresarios de negocios verdes en la formulacion, implementacion vy
evaluacion de planes de negocios, asi mismo las comunidades de base, organizaciones no
gubernamentales en el fomento del emprendimiento empresarial de negocios verdes y
propiciar el acceso de los productores a ferias nacionales e internacionales.

4. Consolidar proyectos de uso y desarrollo sostenible de la biodiversidad articulado hacia
negocios verdes y biocomercio sostenible generando organizacion empresarial,
reforestacion, produccion mas limpia, manejo del suelo.

5. Participar en el establecimiento y asesoria de modelos de eco-granjas integrales
autosuficientes con criterios de negocios verdes y biocomercio sostenible.

8. Apoyar en los planes sectoriales que elaboren los entes territoriales en los aspectos
relacionados con el turismo de naturaleza y/o negocios verdes.

7. Participar en la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo sostenible, manejo
conservacion de los recursos naturales renovables con las comunidades tradicionales de [a
jurisdiccion.

8. Suministrar en forma oportuna ia informacién para apoyar el mantenimiento del sistema de
informacién ambiental de Corpoguajira.

9. Apoyar la evaluacién técnica y econémica de los proyectos presentados por los entes
territoriales, instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre temas relacionados con el
area, de conformidad con las normas legales y reglamentarias aplicables.

10. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Ambiental

Negocios Verdes

Turismo de naturaleza y uso sostenibles de la Biodiversidad
Administracioén de Recursos Naturales ecoproductos
Sistemas de Gestién de Calidad

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

hicontec Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
BCCERIZNES  GPLERVNOS Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo

VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Administracion con titulo en Negocios
Internacionales o Administracion; Contaduria, .
Economia con titulo en Comercio | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Internacional o  Economia; Ingenierfa | profesional relacionada.
Industrial, Ingenierfa Ambiental o Sanitaria.

Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

7
Carrera. 7 |
Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
: www.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: {§) 775 6500
Linga de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 09
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision

Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacion Social.

li.-PROPQOSITO PRINCIPAL

Evaluacién de impacto social de las actividades que realiza la autoridad ambiental en el

cumplimiento de la normatividad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visita de evaluacion social a los diferentes proyectos ambientales presentados a la
corporacion a fin de elaborar un concepto social.

2. Realizar acompafiamiento a la realizacion de las consultas previas en las comunidades
indigenas y afro descendientes solicitadas por el Ministerio del Interior y las empresas
ejecutoras de proyectos en la jurisdiccion de la Corporacion.

3. Evaluar solicitudes ambientales presentadas en la Corporacién por entidades puablicas y
privadas para emitir un concepto desde la éptica social.

4, Atender las PQRSD relacionadas con su perfil en el area de Evaluacién, Control y Monitoreo
Ambiental.

5. Apoyar a las otras areas de la Corporacién en el desarrollo de mecanismos de participacion
ciudadana, caracterizacion socio-econémica, sensibilizacion y socializacion de las
comunidades en relacién a los proyectos a desarrollarse en la jurisdiccion de la Corporacion.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunldad y la
periodicidad requerida ante la Direccion General y otras entidades interesadas.

8. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de

Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.
9. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS .

s Legislacion Ambiental
s Trabajo comunitario
s« Mecanismos de participacion ciudadana
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resuitados ¢ Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Comunicacion efectiva
¢ Trabajo en equipo ¢ Gestidn de procedimientos
¢ Compromiso con la Organizacion * Instrumentacién de decisiones
+ Aprendizaje continuo

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en disciplinas académicas
del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en: Sociologia o Trabajo Social. profesional relacionada.

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WwWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

Tarjeta  profesional en los  casos
_reglamentados por la ley.
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 N§12'-15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

W Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

lcontec Linea de Atencion gratiutita:01 8000.954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario
Caédigo 2044
Grado 7
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL

EDUCACION AMBIENTAL
I.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la participacion comunitaria en los planes, programas y

proyectos sobre temas de Educacion Ambiental, en la jurisdiccion de la Corporacién con

eficiencia y eficacia, para el logro de los objetivos institucionales.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar encuentros formativos de educacion y etnoeducacion ambiental, que fortalezcan
los procesos de educacion formal y no formal con las entidades territoriales, organizaciones
no gubernamentales ambientales, universidades, comunidades y asociaciones gremiales.

2. Desarrollar eventos de socializacién necesarios para apoyar otras areas estratégicas de la
Corporaci6n previo requerimiento formal de las dependencias.

3. Desarrollar Talleres de capacitacion para la prevencion, control y manejo de incendios
forestales en territorios afectados por el fenémeno del nifio o alargamiento de la temporada
seca.

4. Realizar Capacitacion sobre mecanismos de participacion ambiental ciudadana, asi como la
conformacion de veedurias ambientales ciudadanas en la jurisdiccién de la Corporacion

5. Fomentar el desarrollo de promotores ambientales desde el servicio social ambiental
obligatorio, asi como la promocion y fortalecimiento del servicio militar ambiental.

8. Acompaiiar los procesos de educacion ambiental para la prevencion y gestion del riesgo.

7. Promover e implementar la Estrategia Nacional de Educacion, Formacién y Sensibilizacion
de publicos sobre Cambio Climatico.

8. Acompanar los procesos de fortalecimiento técnico a la red de jovenes de ambiente.

9. Asesorar a los entes municipales en el manejo integral de los residuos sélidos y comparendo
ambiental segun las competencias de la Corporacion en concordancia con la normatividad
vigente.

10. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segln
inventario.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestién, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo..

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

14. Las demas inherentes a su naturales y las que les sean asignadas por las normas vigentes o

por el jefe inmediato, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de Educacion popular.

Manejo de herramientas informaticas

Mecanismos y Fundamentos de Participacion Ciudadana

Normatividad Ambiental

Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas informaticas.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
v, COMNMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional

Carrera. 7 No 1215
ﬂ Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647

WWW.corpoguajira.gov.co

wrecp | mliaNet & Laboratorio: (5)728 5052
150 8001 .,

1000 W Fonseca: Teléfonos: {5} 775 6500
Qleontee B hiconte Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Comunicacion efectiva

e Trabajo en equipo » Gestién de procedimientos

s Aprendizaje continuo » Instrumentacion de decisiones
[

Compromiso con la Organizacién
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC | profesional relacionada.

en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria,
Comunicacion Social y periodismo,
Sociologia, Trabajo Social o Psicologia.

Tarjeta  profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.

q

Carrera. 7 -
Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
WWW.Ccorpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775.6500
iconies 2 . Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autdnoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 07
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TERRITORIAL
Educacion Ambiental

ill.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la participacion comunitaria en los planes, programas y

proyectos sobre temas de Educacion Ambiental, en la jurisdiccion de la Corporacion con

eficiencia v eficacia, para el logro de los objetivos institucionales.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar encuentros formativos de educacion y etnoeducacion ambiental, que fortalezcan
los procesos de educacion formal y no formal con las entidades territoriales, organizaciones
no gubernamentales ambientales, universidades, comunidades y asociaciones gremiales.

2. Desarrollar eventos de socializacion necesarios para apoyar ofras areas estratégicas de la
Corporacion previo requerimiento formal de las dependencias.

3. Desarrollar Talleres de capacitacién para la prevencion, control y manejo de incendios
forestales en territorios afectados por el fenémeno del nifio o alargamiento de la temporada
seca.

4. Realizar Capacitacion sobre mecanismos de participacién ambienta! ciudadana, asi como la
conformacion de veedurias ambientales ciudadanas en la jurisdiccion de la Corporacién

5. Fomentar el desarrollo de promotores ambientales desde el servicio social ambiental

obligatorio, asi como la promocidn y fortalecimiento del servicio militar ambiental.

Acompariar los procesos de educacion ambiental para la prevencion y gestion del riesgo.

Promover e implementar [a Estrategia Nacional de Educacion, Formacion y Sensibilizacién

de publicos sobre Cambio Climatico.

Acompaifiar los procesos de fortalecimiento técnico a la red de jovenes de ambiente.

Asesorar a los entes municipales en el manejo integral de los residuos sélidos y comparendo

ambiental segun las competencias de la Corporacién en concordancia con la normatividad

vigente.

10. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun
inventario.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

12. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién y MECI.

13. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Las demas inherentes a su naturales y las que les sean asignadas por las normas vigentes o
por el jefe inmediato, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

~No

©x

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de Educacion popular.

Mecanismos y Fundamentos de Participacion Ciudadana
Normatividad Ambiental

Manejo de herramientas informéaticas

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 72826721 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co

= iNet = Laboratorio: (5)728 5052
w Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 3000 954321
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(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados e Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano + Comunicacion efectiva
L]

Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo |
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria,
Comunicacién Social, Sociologia., Trabajo L L
Social o Psicologia con titulo en: Psicologia D]e? |09h0| (|18.) r(?eses de  experiencia
en Enfasis en Psicologia social. protesional relactonada.

Tarjeta  profesional  en los casos

reglamentados por la ley.
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADENMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

Carrera. 7 N
Teléfonos: (5) 72826721 7275125 7286778 Telefax {5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Cl/

weer | mbaNet Laboratorio: (5)728 5052
1000 w Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500
....... Linea cle Atencidn gratiutita:01 8000 954321

Slmims  GroRRIA Riohacha, La Guajira - Colombia.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos

para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

NIVEL TECNICO

Carrera. 7 No 12«15

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647

: Www.corpoguajira.gov.co

sogoor || NEEP pliNety Laboratorio; {5728 5052

» 1000 w Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Téchico Administrativo
Caodigo 3124
Grado 16
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

l. AREA FUNCIONAL

Secretaria General
Grupo Gestién Financiera

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y realizar coordinadamente actividades y trdmites correspondientes al area de
Presupuesto para contribuir eficazmente con el cumplimiento de los objetivos del area.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar registros del proceso presupuestal de conformidad con las norma legales y
reglamentarias.

2. Recolectar, organizar y archivar la informacién correspondiente al ciclo presupuestal
siguiendo instrucciones de su jefe inmediato.

3. Redactar y elaborar documentos originados del proceso presupuestal en procesadores de
textos y hojas de calculo siguiendo instrucciones de su jefe inmediato.

4. Contribuir con el control permanente de la ejecucion presupuestal e informar al jefe

~ inmediato sobre hallazgos detectados.

5. Asistir a las demas areas de la entidad sobre el manejo de informacién y documentos
relacionados con el presupuesto de la Corporacion.

6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato y ante los entes de control.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segun inventarios.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

10. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Normas presupuestales basicas vigentes.
Herramientas informaticas.
En liquidacion de impuestos y tributos aplicables a los diferentes tipos de contrataciones

VI.- COMPETENCIAS CONMPORTANENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resuitados e Confiabilidad técnica
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano e Disciplina
* Trabajo en equipo ¢ Responsabilidad
*  Compromiso con ia Organizacién

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formagcidn tecnoldgica en disciplinas | Seis (6) meses de experiencia relacionada
[
7 No42-15

académicas del Nlcleo Basico del | taboral

Carrera.
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWWw.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencidn gratiutita:01 3000 954321
GRS  GPORRIS Riohacha, La Guajira~ Colombia,
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(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de [a planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Conocimiento — NBC en: Contabilidad
Pablica, Administracion y afines; 6

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Quince (15) meses de experiencia relacionada
superior en disciplinas académicas de los | o laboral.
nucleos académicos establecidos en los
requisitos de estudios del cargo.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286718 Telefax (5)7274647
. WWW.COrpoguajira.gov.co

smE:Net & Laboraterio: (5)728 5052
\ W Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
g lconte Linea de Afencion gratiutita:01 8000 954321

SCCERIZSSS  GPLRRVION Riohacha, La Guajira ~ Colombia.




CODIGO: TH-M-01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 10
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpoguadjira Pagina 195 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empieo Técnico Administrativo
Cdédigo 3124
Grado 16
Dependencia; Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Educacion Ambiental

lil.-PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer y mantener informacion y material didactico de consulta sobre temas ambientales y de

recursos naturales para todos los interesados, a través de fichas bibliograficas y estudios

elaborados por la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Afender las solicitudes de los clientes internos y externos y suministrar la informacion
requerida

2. Brindar apoyo técnico a los estudios, eventos y proyectos de educacion ambiental en materia
de cultura ambiental y participacion comunitaria realizados por la Corporacién para el
cumplimiento de ia Mision.

3. Clasificar y sistematizar los libros y estudios ambientales elaborados por la Corporacion.

4. Llevar un control en el proceso de préstamo de libros, videos y elementos del Centro de
Documentacion.

5. Brindar soporte técnico bibliografico a las demas areas estratégicas y entidades interesadas
en la implementacion de programas.

6. Llevar registros de asistencia de clientes internos y externos al Centro de Documentacion de
la Corporacion y realizar encuestas de satisfaccion a los usuarios.

7. Apoyar en las solicitudes e intercambios de material bibliografico entre las entidades
vinculadas a la Red de centros de documentacion e informacién del SINA.

8. Prestar asesorfa académica y apoyar las camparias realizadas por el area de Educacion
Ambiental.

9. Desarrollar Acciones Operativas para el fortalecimiento del Centro de documentacion
Ambiental a nivel técnico, tecnologico y de articulacion y proyeccion externa.

10. Ejercer el autocontrol en todas ias funciones que les sean asignadas.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos, materiales didécticos y demas
recursos asignados, segun inventario.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por el jefe inmediato.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Atencién al ciudadano.
e Manejo de herramientas informaticas.
» Base de datos de uso bibliotecas.
¢ _Normatividad para la clasificacion de material bibliografico.
VL- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados » Confiabilidad técnica -
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano + Disciplina
e Trabajo en equipo e Responsabilidad
e Compromiso con la Qrganizacion & )
" Carrera. 7N
& . . Teléfonos: (5) 72826721 727512517286778 Telefax @)7274647
www.corpoguajira.gov.co
=E:Net 3 Laboratorio: (5728 5052
%'G B 5@0‘ Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
R Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
SCOERINESS  GPOBRIZGS Riohacha, La Guajira ~ Colombia,
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplina
académica  del Nucleo Basico del
Conocimiento — NBC en: Administracion o
bibliotecologia.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplinas académicas del
Nucleo Basico del Conocimientos
relacionados con las funciones del cargo.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
laboral.

Quince (15) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

GP-LERIGEST

Carrera. 7 No 12-15

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax {5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

I AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Contratacion
li.-PROPQOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas relacionadas con, apoyo en la aprobacion de
garantias y publicaciones en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica "SECOP" |a
numeracion y radicacién de los mismos.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

2. Publicar en el SECOP a través del Portal Unico todas y cada una de las actividades del
proceso de contratacién en sus diferentes etapas, tal como lo establece la Ley vy sus
decretos reglamentarios.

3. Apoyar al Jefe de la Oficina asesora Juridica en las actividades para la aprobacion de
garantias.

4. Proyectar y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, por el Jefe de la Oficina
Juridica, guardando las copias de seguridad correspondientes.

5. Llevar un consecutivo anual para la numeracion de los contratos, convenios.

6. Radicar la entrega del contrato o convenio una vez numerado al jefe de la Oficina para
continuar con la siguiente actividad.

7. Presentar los informes requeridos en el ejercicio de sus funciones por el superior inmediato
con oportunidad.

8. Participar en actividades que busquen la eficiencia en el cumplimiento de las metas de la
oficina.

8. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI.

10. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Gestion Documental
Atencion al cliente
Herramientas Informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

Responsabilidad
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacion

* & ¢ o
¢ @ o o

&

Carrera. 7 N6 1215

Teléfonos: (5) 7282672 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WwWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 §000 954321

SGCENIES GPCERTZNS Riohacha, La Guajira~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcionés, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de [a Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas del Nucleo Basico del | laboral.
Conocimiento — NBC en: Administracién o
Ingenieria de Sistema; 6 )

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
profesional en disciplinas académicas de los | iaboral
nucleos del conocimiento establecidos en los
requisitos de estudio del cargo.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

a

Carrera, 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira- Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

Grado 13

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien egjerza la Supervision directa

18 AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
Gestion Juridica

ll.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar la calidad
del servicio que presta la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al cliente interno y externo respecto de quién o qué érea le puede resolver el asunto
solicitado, o informacion requerida.

2. Fadilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Elaborar la correspondencia externa e interna correspondiente de la oficina juridica.

4. Mantener organizado el archivo del drea de acuerdo con las normas de Gestion documental
y politicas de la entidad.

5. Brindar soporte en las actividades de ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de

Gestion del area.

6. Mantener actualizado y consolidada la base de datos de las solicitudes que llega la oficina
juridica.

7. Consolidar y elaborar los informes de competencia de a la oficina asesora juridica previa
coordinacion con el jefe de la oficina.

8. Participar en actividades que busquen la eficiencia en el cumplimiento de las metas de la
oficina.

9. Las demas que se le sean asignadas segln la naturaleza del cargo.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI.

11. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Gestion Documental
Atencion al cliente
Herramientas Informaticas

V].- COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Responsabilidad
Comunicacion efectiva
¢ Atencioén a requerimientos
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacion

Carrera, 7 No 12 <15
m Teléfonos: (5) 7282672 ] 7275125 | 7286778 Telefax (5)7274647

www.corpoguajira.gov.co

i:iNet & Laboratorio: (5)728 5052
09001 % f Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
icontec ot Linea de Atencion gratiutita:01 8600 854321
SC-CER120658  GP-CERIZNEN ’ Riohacha',’ La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporaciéon Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplinas académicas del Nucleo Basico del
Conocimiento — NBC  en: ingenieria de
Sistema o Tecnologia en  Gestion
Documental; o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
profesional en disciplina académica del
nticleo del conocimiento - NBC en: Ingenieria
de Sistemas.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

GP-LER126859

Carrera, 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teiéfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira — Colombia,
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cadigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Gestion Juridica

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar la calidad
del servicio que presta la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al cliente interno y externo respecto de quién o qué area le puede resolver el asunto
solicitado, o informacion requerida.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Organizar, revisar expedientes de los procesos contractuales que se llevan dentro de la
Corporacion.

4. Revisar los informes de avance de los contratos vigentes y actualizar la base de datos de la
relacion de contratos vigentes.

5 Atender las observaciones realizadas por el drea Financiera cuando se evidencian
inconsistencias en la informacién contable de los contratos vigentes.

6. Realizar los inventarios de los expedientes llevados por la oficina juridica.

7. Velar por la custodia de los expedientes de la oficina juridica.

8. Atender las consultas sobre informacién y la documentacion custodiada en los archivos.

9

1

. Mantener actualizada la base de datos relacionada con los procesos contractuales.
0. Llevar a cabo la gestién y el control de la prevencién y conservacion del acondicionamiento
fisico de los diferentes expedientes.
11. Gestion y control del préstamo de la documentacién a las dependencias del de la
corporacion.
12. Velar por correspondiente administracion de los expedientes contractuales.
13. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI.
14. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
15. Las demas que se le sean asignadas segun |a naturaleza del cargo.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Gestion Documental
e Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
» Atencion al cliente
» Herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados s Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
¢ Trabajo en equipo ¢ Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion e Atencion a requerimientos
¢ Comunicacion efectiva
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y VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Titulo de formacién técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

disciplinas académicas del Nicleo Basico del | laboral.

Conocimientc — NBC en: Administracion,

contabilidad publica o Tecnodlogo en

Finanzas; ¢

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
profesional en disciplinas académicas de los | laboral
nlcleos del conocimiento establecidos en los
requisitos de estudio del cargo.
VII. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

Carrera. 7 No 12 -15
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
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CORPOGUAJIRA"

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124
Grado ’ 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la Supervision directa
i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Documental

lIl.-PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar el control de los documentos, el control de los registros, la oportuna comunicacién y
atencion a todos los clientes desde la recepcion de requerimientos y documentos, distribucion de
la correspondencia y documentos recibidos, hasta la respuesta formal o entrega de los
documentos, actos administrativos o respuestas a los requerimientos y registros de los

documentios.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir la correspondencia externa e interna para su radicacién.
2. \Verificar los documentos enunciados en la correspondencia recibida en ventanilla tnica.
3. Digitalizar la informacién en el programa de Gestion Documental.
4, Recibir y radicar la correspondencia electronica.
5. Clasificar la correspondencia recibida diariamente y entregar al mensajero interno.
6. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de

Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

7. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

* Normas reglamentaria de los documentos electronicos.
+ Manejo de correspondencia y sistemas radicadores.
* Almacenamiento documental.
e Atencién al ciudadano.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Orientacion a resultados + Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano s Disciplina
e Trabajo en equipo * Responsabilidad
 Compromiso con la Organizacion ¢ Atencion a requerimientos

o Comunicacién efectiva
VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académica del Nucleo Basico del | laboral.
Conocimiento — NBC en: Ingenieria de
Sistema o Administracion y afines.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del | laboral
Nucleo establecidos en los requisitos de

o
Carrera. 7 -1
Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co
nicep | gilmNet o Laboratoria: (5)728 5052
150 8001 1000 % 56@» Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
leontec e Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321

SCLERIZONS  GRCER1ISEN Riohacha, La Guajira ~ Colombia,




W-

CODIGO: TH-M-01
- WA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 10
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
Corpoguajira Pagina 204 de 256 J

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

estudio del cargo.

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -

CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cadigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato , Quien ejerza la Supervision directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestidn Administrativa

I11.-PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener ordenado, clasificado y bien ubicado el almacenamiento de muebles, enseres, equipos
y materiales de la entidad, para su conservacion y entrega oportuna y eficiente de conformidad
con las hormas y reglamentos vigentes. '

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y materiales en
el aimacén, de conformidad con las necesidades del Plan Anual de Compras, las normas
legales y reglamentarias vigentes y las politicas establecidas por la Corporacion.

2. Mantener actualizados los registros de inventarios (general, por dependencia e individual) de
elementos devolutivos y de consumo de la entidad, de conformidad con las normas legales y

. reglamentarias vigentes.

3. Recibir y verificar que los muebles, enseres, equipos y materiales que lleguen al almacén
cumplen con todos los requisitos establecidos y de conformidad con lo contratado por la
Corporacion.

4. Registrar, clasificar y almacenar los muebles, enseres, equipos y materiales de conformidad
con las normas legales vigentes.

5. Entregar los muebles, enseres, equipos y materiales que soliciten las diferentes areas
estratégicas de la Corporacién de conformidad con la orden de salida, para garantizar el
normal desarrollo de sus actividades.

6. Realizar el inventario fisico de bienes elementos y materiales de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

7. Mantener las existencias de elementos y materiales en el almacén con el fin de atender las
necesidades de suministro de las diferentes areas estratégicas.

8. Notificar las necesidades de suministro de elementos al jefe inmediato, de conformidad con
lo establecido en el sistema de inventario y suministro.

9. Mantener organizada y aseada la bodega y el almacenamiento de los muebles, enseres,
equipos y materiales de la Corporacién para garantizar su adecuada conservacion.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

12. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI.

13. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

14. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrolio de los planes, programas o
proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
* Manejo y control de inventarios.
* Ingresos y salidas de elementos de almacén.
» Bajas de elementos.
o Manejo de herramientas informaticas
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Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados o Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina
« Trabajo en equipo ¢ Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion ¢ Transparencia

e Gestién de procedimientos de calidad

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

disciplinas académicas de! Nicleo Basico del laboral.

Conocimiento — NBC en: Administracion de

Empresa o contabilidad, ¢

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Seis (B) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del laboral
Nicleo Basico del Conocimiento — NBC
relacionado con los requisitos de estudio del
cargo.

VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Equivalencia de acuerdo con la legislacion vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

Salud Ocupacional
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico administrativo relacionadas con los procesos de Seguridad
y Salud en el trabajo para contribuir con el logro de los objetivos del area.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST.

2. Desarrollar actividades preventivas para evitar la ocurrencia de accidentes laborales y
enfermedades profesionales.

3. Identificar los agentes de riesgo fisicos, quimicos, biolégicos, psicosociales, ergonomicos,
mecéanicos, eléctricos, locativos y otros agentes contaminantes, mediante inspecciones
periddicas a las areas, frentes de trabajo y equipos en general.

4. Conceptuar sobre los proyectos de obra, instalaciones industriales y equipos en general,
para determinar los riesgos que puedan generarse por su causa en las sedes de
Corpoguaijira.

5. Inspeccionar periédicamente las redes e instalaciones eléctricas locativas, extintores,
magquinaria, equipos y herramientas, para controlar los riesgos de electrocucién y los peligros
de incendio.

6. Supervisar y verificar la aplicacion de los sistemas de control de los riesgos ocupacionales
en la fuente y en el ambiente y determinar la necesidad de suministrar elementos de
proteccion individual, previo estudio de puestos de trabajo.

7. Investigar y analizar las causas de los incidentes de trabajo y enfermedades profesmnales a
efectos de aplicar los controles para evitar su recurrencia.

8. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes de trabajo ocurridos a los
trabajadores de Corpoguaijira.

9. Recomendar al area Logistica las areas de trabajo las zonas que deben ser delimitada o
demarcada: zonas de almacenamiento, vias de circulacion, resguardos y zonas peligrosas
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

10. Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

11. Promover la participacion en actividades encaminadas a la prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

15. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Brigadas de Emergencia
Implementacién de Sistemas de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
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Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
Higiene y Seguridad Industrial
Manejo de herramientas informaticas
VI.- CONIPETENCIAS COMPORTANENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados « Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion » Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
VII.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

disciplina académica del Nucleo Basico del | laboral o

Conocimiento — NBC en: Salud Publica con

titulo de Técnico Profesional en Salud

Ocupacional, o

Aprobacién de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplina académica del nlcleo | laboral.

basico establecido en el requisito de estudios
del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de fa Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

!

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel TECNICO
Denominacion del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
IL. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Grupo de Gestién Financiera

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo técnico administrativo para contribuir con el logro de los objetivos
del area.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con la preparacion de los informes contables que se requieran tanto internos como
externos y realizar ajustes y reclasificaciones de acuerdo con las normas y leyes vigentes.

2. Organizar los soportes de las transacciones contables, comprobantes de pagos, recibos de
caja, notas créditos y débito de cartera y demas documentos que sirven de soporte a las
operaciones contables.

3. Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas que maneja la Corporacion y
presentar mensualmente a la Coordinacion y al Contador el informe correspondiente.

4. Apoyar en la realizacién de los cruces de informacion entre los reportes generados por las
areas que afecten la contabilidad y los que se generen en el area contable

5. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, preparar y presentar los
informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requerida.

6. Responder por el buen uso y conservacién de los equipos y demas recursos asignados
segln inventarios.

7. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI.

8. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

9. Desempenar las demas funcionas que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas:por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

* Manejo de sistemas contables.

¢ Normas contables y de presupuesto.

« Estado financiero.

s Manejo de herramientas informaticas.

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Orientacion a resultados + Confiabilidad técnica

¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina

= Trabajo en equipo » Responsabilidad

¢ Compromiso con la Organizacion

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo de formacién técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regicnal de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

disciplinas académicas del Nucleo Basico del | laboral.
Conocimiento — NBC en: contabilidad ©

Administracion; ¢
Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

superior en las disciplinas académicas del | laboral
Nucleo Basico del Conocimiento definidas en
el requisito de formacién académica del
cargo.

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 -15
@ . Teléfonos: (5) 7282672 ] 72751251 7286778 Telefax (5)7274647

@ - wWww.corpoguajira.gov.co
oo || e | mEiNetyg Laboratorio: {5728 5052

» 1000 % 5 Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500
Plepniee a2 Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Cadigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL

11.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas de ia dependencia con el fin de mejorar a calidad
del servicio que presta la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al cliente interno y externo respecto de quién o que area le puede resolver el asunto
solicitado, o informacién requerida.
2. Realizar la entrega de la correspondencia externa e interna generada por la dependencia
3. Realizar el inventario de los expedientes llevados por la Subdireccién de Autoridad
Ambiental.
Velar por la custodia de los expedientes de las licencias y permisos ambientales.
Atender las consultas sobre informacién y la documentacion custodiada en los archivos.
Mantener actualizada la base de datos relacionada con los expedientes de los permisos
otorgados por la corporacion.
7. Llevar a cabo medidas para la preservacion y conservacion de los diferentes expedientes
custodiados en la Subdireccién de Autoridad Ambiental.
8. Registro y control del préstamo de expedientes a las dependencias de la corporacion,
9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.
10. Las demas que se le sean asignadas segtn la naturaleza del cargo.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

ook~

Gestion Documental
+ Afencion al cliente
Herramientas Informaticas
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

Responsabilidad
Comunicacion efectiva
» Atencion a requerimientos
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas del Nucleo Basico del | laboral.
Conocimiento — NBC en: Administracion 6

Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacion

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del | laboral

Nucleo Basico del Conocimiento establecido
en los requisitos de estudio.

Carrera. 7 No+%Z -15

Teléfonos: (5) 7282672 ] 72751251 7286778 Telefax (5)7274647

WwWw.Corpoguajira.gov.co

Laboraterio: (5728 5052

RO f0D: Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
leontac ; Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SCOERIZ6E®  GPLERIESSS Riohacha, La Guajira ~Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de L.a Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA
| " Equivalencias de acuerdo con ia legislacion vigente.

Carrera. 7 No 12«15

ﬂ Telafonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
T ' Www.corpoguajira.gev.co
= liNet & Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la-Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA" :

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion de! Empleo Técnico Operativo

Cddigo 3132

Grado 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza Ia Supervision

Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Gestion Integral del Recurso Hidrico

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades y tramites relacionados con el disefio, planificacion e

implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con aguas superficiales y

subterraneas para contribuir con el logro de los objetivos del area

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y realizar actividades de campo relacionadas con la ejecucion de proyectos de
aprovechamiento integral de agua

2. Apoyar y realizar actividades de campo para la formulacion de planes de ordenamiento y
reglamentacién de corrientes. -

3. Apoyar y realizar coordinadamente las actividades de educacién ambiental que se
programen en el area de su jurisdiccion

4. Atender las solicitudes que presenta la comunidad sobre uso integral del agua en la zona de
su jurisdiccion.

5. Programar y realizar inspecciones a las obras y proyectos que ejecuta la Corporacion en el
area de su jurisdiccién

6. Apoyar y realizar actividades de asesoria a las comunidades y entes territoriales en materia
de abastecimiento de agua.

7. Presentar informes y apoyar las actividades necesarias para la supervision, de las obras que
adelanta EL Grupo de Administracion Integral de Recurso Hidrico.

8. Presentar informes de las actividades desarrolladas con la periodicidad y oportunidad
requeridas ante el jefe inmediato

9. Responder por la correcta utilizacién y conservacion de los equipos y demds recursos
asignados segun inventario.

10. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetives institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Uso y aprovechamiento del recurso hidrico.
Conceptos basicos hidrologia.

Geologia.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados » Disciplina
e Trabajo en equipo * Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

77
Carrera. 7 Ng™2 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (57274647
www.corpoguajira.gov.co
NTCGP 1 I'::‘..'Net = Laboratorio: (5)728 5052
1000 W Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
. (picontec B 4hlcont Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la pianta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo de formacion técnica profesional en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas dei Nucleo Béasico del | laboral.
Conocimiento — NBC en: Ingenierfa Civil y
afines, Ingenieria de Minas, Biologia o
Geologia.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas de los | laboral
nlcleos establecidos en los requisitos de
estudios del caro.
VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

( Carrera. 7 No 1215
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 /7286778 Telefax (5)7274647
‘ www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Richacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del Empleoc Técnico Operativo
Caodigo 3132
Grado 15
Dependencia: Donde se ubigque el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL

LABORATORIO AMBIENTAL

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar e interpretar examenes fisicoquimicos en aguas y suelos utilizando los protocolos de

acuerdo con las normas vigentes y las tecnologias apropiadas que permitan tomar decisiones

sobre la calidad de los recursos hidricos y de suelo.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar reactivos para analisis fisicoquimicos de muestras de aguas y suelos que llegan al
laboratorio ambiental de conformidad con los protocolos y normas reglamentarias aplicables.

2. Responder por la preparacion y estandarizacién de reactivos usados para el andlisis
fisicoquimico en muestras de aguas y suelos.

3. Realizar analisis fisicoquimicos a las muestras de aguas y suelos de conformidad con las
normas, técnicas y procedimientos vigentes.

4. Controlar, monitorear y calibrar los equipos del Laboratorio Ambiental para garantizar la
confiabilidad de los resultados.

5. Informar al jefe inmediato cualquier anomalia que detecte en el funcionamiento de equipos a
su cargo a fin de evitar su deterioro o limitaciones en la realizacion de actividades.

8. Realizar las actividades logisticas necesarias para la toma de muestras de aguas y suelos,
en coordinacioén con funcionarios de otras areas estratégicas.

7. Proyectar y elaborar oficios, documentos e informes propios del Laboratorio Ambiental,
utilizando herramientas tecnoldgicas de informacién y computaciéon y tramitarias a las
diferentes dependencias.

8. Responder y actualizar la informacion de los archivos, bases de datos y registros de los’
analisis.

9. Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el
Laboratorio Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

10. Llevar registros de entrega y consumo de reactivos para controlar el uso racional de los
recursos.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Rendir informe al jefe inmediato sobre las labores realizadas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por jefe inmediato para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de Equipos de Laboratorio
Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Confiabilidad técnica ﬁ)
Carrera. 7 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286718 Telefax (5)7274647

www.corpoguajira.gov.co

wmlzNet & . Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 854321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

e Orientacion a resultados « Disciplina

e Trabajo en equipo e Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacion.

Vii.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplinas Tres (3) meses de experiencia relacionada o

académicas del Nucleo Basico del laboral.

Conocimiento — NBC en: Bacteriologia,

Ingenieria  Quimica, Ingenieria  Agricola,

Quimica o Microbiologia ; o

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del | laboral.
Ndcleo Basico de! Conocimiento establecido
en los requisitos de estudio del cargo.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7262672 1 727512517286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpaguajira.gov.co

glzNet o - Labovatorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6300
plcontes M isonie . Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SOCERISS  GROERIN Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales ¥y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA" ' )

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cadigo 3132
Grado 15
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
1L AREA FUNCIONAL
LABORATORIO AMBIENTAL

1t,-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar e interpretar examenes fisicoquimicos en aguas y suelos utilizando los protocolos de

acuerdo con las normas vigentes y las tecnologias apropiadas que permitan tomar decisiones

sobre [a calidad de los recursos hidricos y de suelo. '
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar reactivos para andlisis fisicoquimicos de muestras de aguas y suelos que llegan al
laboratorio ambiental de conformidad con los protocolos y normas reglamentarias aplicables.

2. Responder por la preparacion y estandarizacion de reactivos usados para el analisis
fisicoquimico en muestras de aguas y suelos.

3. Realizar andlisis fisicoquimicos a las muestras de aguas y suelos de conformidad con las
normas, técnicas y procedimientos vigentes.

4. Controlar, monitorear y calibrar los equipos del Laboratorio Ambiental para garantizar la
confiabilidad de los resultados.

5. Informar al jefe inmediato cualquier anomalia que detecte en el funcionamiento de equipos a
su cargo a fin de evitar su deterioro o limitaciones en Ia realizacion de actividades.

6. Realizar las actividades logisticas necesarias para la toma de muestras de aguas y suelos,
en coordinacion con funcionarios de otras dreas estratégicas.

7. Proyectar y elaborar oficios, documentos e informes propios del Laboratorio Ambiental,
utilizando herramientas tecnologicas de informacién y computacion y tramitarlas a las
diferentes dependencias.

8. Responder y actualizar la informacién de los archivos, bases de datos y registros de los
analisis.

9. Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el
Laboratorio Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

10. Lievar registros de entrega y consumo de reactivos para controlar el uso racional de los
recursos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Rendir informe al jefe inmediato sobre las labores realizadas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

14. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por jefe inmediato para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Manejo de Equipos de Laboratorio
Sistemas de Gestion de Calidad

¢ Manejo de herramientas informaticas

’ VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano. « Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
e Trabajo en equipo * Responsabilidad

Carrera. 7 15
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WIWW.corpoguajira.gov.co
woer | am iiNet = Laboratorio: (5)728 5052
150 300t 1000 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Mlcontec B piconts ST Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCCERMSS GPCERZNSS Riohacha, La Guajira~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

“Pof la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

< Gompromiso con la Organizacion. j
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplinas Tres (3) meses de experiencia relacionada o
académicas  del Nicleo Basico del laboral.

Conocimiento — NBC en Bacteriologia,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Agricola,
Quimica o Microbiologia ; 0

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada 0
superior en disciplinas académicas del | laboral.

Nucleo Bésico del Conocimiento establecido
en los requisitos de estudio del cargo.

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

3 ";" :
Carrera. 7 No 12 15
@ Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
wWww.corpoguajira.gov.co
Wioop Laboratorio: {5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 201 8)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personai de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132

Grado 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la Supervision
Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Apoyo Evaluacion Monitoreo y Control Ambiental
l1.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo técnico operativo para la formuiacién, ejecucion y control de los
planes, programas Y proyectos que desarrolla la Direccion Territorial.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar trabajo de campo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
conservacion o control de la explotacion de los recursos naturales de la Direccidn Territorial.
2. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales.
3. Apoyar en aspectos técnicos los procedimiento de evaluacion control y monitoreo de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales.
Realizar visitas de campo en atencién a las solicitudes, quejas y reclamos relacionadas con
el uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el ambiente.
Realizar actividades de apoyo técnico operativo a todos los funcionarios del area estratégica
en el desarrolio de sus funciones.
Prestar apoyo técnico a las personas o entidades sobre las normas y tramites para el
aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovabies.
7. Mantener en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacion y
control de ios proyectos adelantados por la Corporacion.
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.
10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Calidad -MECI.
11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo.
12. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

2

s Normatividad Ambiental
* Reglamentacion de Recursos Naturales y Ambiente
s Componente bidtico
¢ Evaluacion e impacto ambiental
¢ Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados » Disciplina
e Trabajo en equipo * Responsabilidad
» Compromiso con la Organizacion,

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGCION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Y
. Carrera. 7%0 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax {5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co
nicor | glizNet o Laboratorio: (5)728 5052
BOSION || to00 W Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
R Mlsonte Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCLERING  GPOERIZGS Riohacha, La Guajira - Colombia.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Titulo de formacion tecnologica en disciplinas | Tres (3) meses de experiencia laboral 0
académicas del  Nucleo Basico del | relacionada.

Conocimiento en: Ingenieria Civil, Agronomia,
Zootecnia, Biologia o Ingenieria Ambiental.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas de los | laboral

nucleos  basicos del conocimiento
establecidos en los requisitos de estudios del
cargo.
VIII. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente |

Carrera, 7 No 12 -15

m Teléfonos: (5) 72826721 7275125 1 7286778 Telefax (5)7274647

- www.corpoguajira.gov.co
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% ﬁ Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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RESOLUCION No. 2668
(7 de-Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de Ia planta de personal de Ia Corporacién Autbnoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Operativo
Cadigo 3132
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Ecosistemas Marino Costeros

- lIL.-PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y operativa en las actividades relacionadas con los planes, programas
y proyectos que desarrolla la Corporacion en el area de su jurisdiccién.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la ejecucién de programas y proyecios que adelanta la
Corporacién.

2. Elaborar informes y datos concernientes al uso, aprovechamiento y conservacion de los
recursos marinos.

3. Apoyar técnicamente en la implementacién y gjecucion de programas y proyectos
ambientales de temas marinos y costeros que se adelanten en e! drea de jurisdiccion de la
Corporacion.

4. Atender las quejas relacionadas con los recursos marino-costeros.

5. Apoyar las investigaciones tecnolégicas sobre humedales y zonas aridas tendientes a
mejorar o renovar los sistemas utilizados en la ejecucion de los planes, programas y
proyectos.

6. Realizar las actividades de campo programadas por el superior inmediato.

7. Apoyar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacién,
procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables.

8. Llevar un registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento de los recursos
marinos y costas con el fin de conocer el estado y Ia presion existente sobre los mismos.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

11. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segtin inventario.

12. Cumplir con Io establecido en los procesos y procedimientos del Sistema integrado de
Gestidn, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

13. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Normatividad Ambiental
* Reglamentacion de Recursos Naturales y Ambiente
*» Componentes bidticos.
s Manejo de herramientas informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacion al usuario y al ciudadano. + Confiabilidad técnica
¢ Orientacién a resultados ¢ Disciplina
e Trabajo en equipo e Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion.

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Carrera. 7 No 1215
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286718 Telefax {5)y7274647

. www.corpoguajira.gov.co
NTeGP FiNet = Laboratorio: (5)728 5052
1000 %,v f Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
g el < Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
SOCERILES  GPOERIGESS Riohacha, La Guajira~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académica del Nucleo Béasico del | laboral.
Conocimiento — NBC en: Biologia, Zootecnia
y afines, 0 Medicina Veterinaria.

Aprobacién de tres (3) afos de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del nticleo | laboral.

basico del conocimiento definidos en el
requisito de formacion académica.

VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigenie

NTCGP
1000

dlpae,
GPOERIZASR

150 9001

: Carrera, 7 No 1215
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax {5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

w : Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiufita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Codigo 3132
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestion Ambiental
Grupo de Educacién Ambiental
11l.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades relacionadas con las comunicaciones corporativas para promover

los planes, programas y proyectos que desarrolla la entidad en el area de su jurisdiccion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores de apoyo técnico en la realizacién de eventos de promocion y divulgacion
de informacién institucional de la Corporacion.

2. Grabar y tomar fotografias de los diferentes eventos realizados por la Corporacion para su
archivo y difusion.

3. Produccién de material audiovisual para la divulgacion entre los diferentes grupos de interés
de la Corporacion.

4. Supervisar el mantenimiento de los equipos utilizados en el desarrollo de sus actividades e
Informar las anomalias que se presenten en cada uno para prevenir o corregir los dafios
detectados.

5. Apoyar las actividades desarrolladas por la unidad mévil de la entidad de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. Apoyar vy brindar las condiciones técnicas necesarias para el optimo desarrollo de los
eventos de la Corporacion.

7. Ejercer el autoconirol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato. )

9. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos, asignados para el desarrolio de
su labor.,

10. Cumplir con los procedimientos del Sistema integrado de Gestion y MECI.

11. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por el jefe inmediato

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de Equipos Audiovisuales
Manejo de herramientas informaticas
Conocimiento en manejo de marca, identidad visual, fotografia, desarrollo de multimedia.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacién al usuario y al ciudadano. e Confiabilidad técnica
¢ QOrientacién a resultados « Disciplina
s Trabajo en equipo * Responsabilidad
o Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica del Nlcleo basico del | laboral.
Conocimiento — NBC en: comunicacién
social, periodismo y afines.

Carrera. 7 Nb 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpaguajira.gov.co

K Laboratorio: (5)728 5052
1000 Fonseca: Teléfonos: (8) 775 6500
dlconte B : . Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

| Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

"Por la cual se ajusta e
para los empleos de la

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en la disciplina académica del | laboral.
Nicleo Basico del Conocimiento establecido

en los requisitos de estudio del cargo.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

SE

150 9001

Carrera. 7 No 12«15
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de L.a Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Caodigo 3132
Grado 13
Dependencia: Subdireccién de Autoridad Ambiental
Cargo del Jefe inmediato Quien gjerza la supervision directa
L. AREA FUNCIONAL

Seguimiento Ambiental

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de campo programadas por la coordinacion de Seguimiento Ambiental en

ejecucion de las actividades de control de movilizacion, procesamiento y comercializacién de los

recursos naturales renovables. )
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de seguimiento ambiental a las licencias, permisos, concesiones y
demas autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA en materia de aprovechamiento
forestal.

2. Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacion,
procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables.

3. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales.

4. Adelantar acciones de control en la exiraccion y comercializacion de especies de flora
silvestre.

5. Apoyar técnicamente [a ejecucion de proyectos ambientales de repoblacién forestal y de
manejo de cuencas hidrograficas que se adelanten en el area de jurisdiccion de la
Corporacion.

6. Realizar actividades de seguimiento ambiental a las compensaciones forestales dentro de las
licencias, permisos, concesiones y demas autorizaciones otorgadas por CORPOGUAJIRA

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

9. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

10. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Legislacion Ambiental
+ Administracién de Recursos Naturales Renovables
e Manejo de herramientas informaticas
e Recursos Naturales
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANIENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Confiabilidad técnica
s Orientacion a resultados. e Disciplina
¢ Trabajo en equipo * Responsabilidad.
¢ Compromisos con la organizacion.

Carrera. 7 2-15

Teléfonos: (5) 7282672 ] 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

wicep | mebaNet @ Laboratorio; (5728 5052
1000 w Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
: CORPOGUAJIRA"

f VIl.- REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

disciplinas académicas del Ntcleo Basico del | laborai.

Conocimiento — NBC en: Ingenieria Ambiental,

Zootecnia, Biologia, Ingenieria Forestal,

ingenieria Agronomica, pecuaria y afines.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada ©
superior en disciplinas académicas del Nucleo | laboral.
Basico del Conocimiento relacionados en los
requisitos de estudio del cargo.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

) . Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
Www.corpoguajira.gov.co

150 8001 F;Net Laboratorio: (5)728 5052
wlconted e Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
picanies B a5 VENT o Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitoé
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132 g
Grado 13
Dependencia; Donde se asigne
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision
Il. AREA FUNCIONAL

SUBD!RECC!C)N DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Evaluacidn Control y Monitoreo Ambiental

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar técnica y operativamente las actividades de evaluacion, control y monitoreo ambiental
relacionadas con aprovechamiento, movilizacion, procesamiento y comercializacion de los
recursos naturales renovables en el area de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la evaluacion ambiental en solicitudes de permisos de aprovechamiento forestal,
permisos de tala y poda, atencion de PQRSD relacionadas con el aprovechamiento,
movilizacion, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables en el
area de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA. ’

2. Realizar conceptos técnicos que lleven a evaluar y controlar el uso y manejo de los recursos
naturales en el area de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

3. Participar en la programacién y ejecucion de las actividades de control de movilizacion,
procesamiento y comercializacién de los recursos naturales renovables. .

4. Participar en actividades de capacitacién sobre temas relacionados con el drea estratégica,
en coordinacion con el area de Educacién Ambiental.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al  uso,
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales.

6. Adelantar acciones de control en la extraccién y comercializacion de especies de fauna y
flora silvestre.

7. Registrar y actualizar los datos de los usuarios que hacen aprovechamiento de los recursos
naturales.

8. Apoyar en aspectos técnicos el procedimiento de evaluacidn de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales.

9. Atender las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de los recursos
naturales.

10. Realizar las actividades de campo programadas por [a subdireccién de Autoridad Ambiental.

11. Apovar la realizacion de reuniones informativas para la comunidad.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad vy
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

14. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

15. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

16. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

* |egislacién Ambiental
Administracion de Recursos Naturales Renovables
s Manejo de herramientas informéaticas

Carrera. 7 N§™2¥15

Teléfonos: (5) 7282672 1 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647

A WWW.COrpoguajira.gov.co

. ‘o IsNet = Laboratorio: (5)728 5052
150 9001 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
lcontes SNt Linea de Atencidn gratiutita:01 §000 954321
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ DOrientacion al usuario y al ciudadano. e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados * Disciplina
e Trabajo en equipo ¢ Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidon técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas del Nucleo Basico del | [aboral.
Conocimiento — NBC en: Ingenieria Civil,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal,
Ingenierfia Agricola o Zootecnia.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del nucleo | laboral.
basico del conocimiento establecidos en [os
requisitos de estudio del cargo.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

Carrera, 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672 1 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
- www,corpoguajira.gov.co
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RESOLUCION No. 2668.
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Operativo
Cadigo 3132
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervisién
Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Seguimiento Ambiental

lll.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico operativo para la formulacion, ejecucién y control de las

actividades de Seguimiento ambiental relacionadas con aprovechamiento, movilizacién,

procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables en el area de jurisdiccion

de la Direccion Territorial.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el seguimiento ambiental en solicitudes de permisos de aprovechamiento forestal,
permisos de tala y poda, atencion de PQRSD relacionadas con el aprovechamiento,
movilizacién, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables en el
area de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

2. Realizar conceptos técnicos que lleven al seguimiento por el uso y manejo de los recursos
naturales en el area de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

3. Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacion,
procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables.

4. Apoyar el proceso de monitoreo de la calidad del aire en la ejecucion y supervision de
contratos suscritos con empresas para la operacion de la red.

5. Participar en actividades de capacitacion sobre temas relacionados con el area estratégica,
en coordinacion con el area de Educacion Ambiental.

8. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales.

7. Adelantar acciones de seguimiento en la extraccion y comercializacion de especies de fauna
y flora silvestre. '

8. Apoyar en aspectos técnicos el procedimiento de seguimiento ambiental de concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

9. Atender las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de los recursos
naturales.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema integrado de gestion y MECI.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Las demas inherentes a su naturaleza y [as que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Normatividad Ambiental
Reglamentacion de Recursos Naturales y Ambiente
Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano. s Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados » Disciplina

Trabajo en equipo o
Compromiso con la Organizacién. »  Responsabilidad

VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA <
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA —

Carrera. 7 N4 39¢15

Teléfonos: (5) 72826727 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio; (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775.6500

Slconss Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SCUERIZS)  GPOERIZGES . Riohacha, La Guajira - Colombia.
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"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Titulo de formacién técnica profesional en disciplinas
académicas del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Ingenierfa Civil , ingenieria Ambiental, Sanitaria,
Ingenierfa Agricola, Ingenieria Forestal , Ingenierfa
Agrondémica, Pecuaria o Zootecnia.

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en
disciplinas académicas de los nlcleos basicos del
conocimiento establecidos en los requisitos de estudios
establecidos en los requisitos de estudio de! cargo.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIIL. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente

NTCGP
1000

iconts

TP-CER126859

Carrera, 7 No 12 15

Teléfonos: (5) 7282672/ 727561251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Richacha, La Guajira - Colombia.




CODIGO: TH-M-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | VEROION: 10
COMPETENCIAS LABORALES P Y

Corpoguaijira Pagina 231 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos

para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira -
CORPOGUAJIRA"

NIVEL ASISTENCIAL

Carrera. 7 N0
@ @ Telafonos: (5) 7282672 ] 7275125 ] 7286778 Telofax (57574647
' & WWW.COrpoguajira.gov.co
nroee | gmboiNet o Laboratorio: (5)728 5052
soson 11 Gooo | @R : Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
fplsontec B} epiconts Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321

SCSERBSS GROEMZWS Riohacha, La Guajira - Golombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de Ia planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guaijira ~
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion de Empleo: Secretaria Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 24
Dependencia: Direccion General
Cargo de Jefe Inmediato: Director General

Il AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas de apoyo a la Direccion General de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes vy las instrucciones recibidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control diario de los compromisos del Director General, atendiendo activamente el
manejo y cumplimiento de las actividades y compromisos diarios para el optimo desarrollo de
las funciones de la Direccion.

2. Mantener al dia y en completo orden, todo lo relacionado con la correspondencia, archivo y
demas documentos relacionados con la Direccién General y ejercer un control sobre la
correspondencia distribuida a las diferentes dependencias de la entidad.

3. Afender, guiar e informar al publico en todos aquellos requerimientos relacionados con
procedimientos y actividades propias de la Direccion General.

4, Atender, recibir y tramitar oportunamente la correspondencia y demas comunicaciones
escritas, telefonicas y personales generadas o sostenidas por la Direccion General
diariamente con personas de la Entidad y publico en general.

5. Digitar la correspondencia y todo tipo de documentos tramitados, producidos en desarrollo de
los objetivos y programas de la Direccion General, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Tramitar oportunamente con las demas dependencias de la Entidad la documentacion. que le
compete diligenciar a la Direccion General.

7. Colaborar, con las citaciones, informes y demas asuntos relacionados con la Asamblea
Corporativa y el Consejo Directivo. :

8. Guardar estricta confidencia con los asuntos y decisiones a que tiene acceso para el
desempefio del cargo.

9. Cumplir con todos los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno de la Corporacién que le competan de
acuerdo a las actividades a realizar.

10. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e! trabajo.

11. Desempefiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se deriven de
los planes, programas o proyectos de la Corporacion y que le sean asignadas por el Director
General

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Técnicas de redaccion y ortografia, archivo y Gestion documental
« Sistema de gestion documental institucional (CALIDAD-MECI)
+ Manejo de herramientas Informaticas
o Atencién al Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO (ASISTENCIAL)
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacién ai usuario y al ciudadano + Relaciones Interpersonales
¢ Trabajo en equipo e Colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacion efectiva

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321 .
SCLERIZGR)  GROERIZSN Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad o [Seis (6) meses de experiencia laboral
aprobacion de tres afios de educacion superior relacionada.
en disciplinas académicas del Nicleo Basico de
Conocimiento relacionados con las funciones
del cargo.

VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con |a legislacién vigente

Carrera. 7 N& 1
Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)72¢4647
WWW.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: {5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000.954321

§ lconte N ' R
’ Riohacha, L.a Guajira — Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Lalporales y Requisjtos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo 4044
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Financiera-Tesoreria
lI.-PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa y apoyo a las gestiones del area.
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativos y financiero
y responder por |a exactitud de los mismaos.

3. Asistir al Tesorero en la elaboracion de informes y documentos exigidos por la entidad y
organos externos.

4, Orientar y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados por los
usuarios de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o requieran.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados

segln inventarios.

9. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

10. Desempenar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualimente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrolio de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o N

Servicio al cliente.
Administracion de documentos.
Manejo de herramientas informaticas.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados « Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo + Colaboracion
Compromiso con la Organizacion ¢ Comunicacion efectiva

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
L FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
< Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

e o o

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672 1 727512517286778 Telefax (57274647
www.corpoguajira.gov.co

—é I Net % Laboratorio: (5)728 5052

150 9001 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

isonies Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SorRRuE  CROERUE Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Réquisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044
Grado 11
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
Gestion Administrativa

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia administrativa, para el eficiente desarrollo de las actividades de
la Corporacién.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad.
2. Orientar a los usuarios y suministrar informacion que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
3. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa encaminada en facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.
Responder por la seguridad y custodia de elementos y documentos asighados y adoptar las
medidas preventivas necesarias que eviten su deterioro.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Institucion.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
Disponer adecuadamente los residuos s6lidos generados en su entorno laboral.
Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
Desempefar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

»

OCoNDO

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Atencioén al cliente
Gestion Documental

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina.
Trabajo en equipo ¢ Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la Organizacién * Colaboracion.

* Comunicacion efectiva
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion cuatro afios de educacion basica | Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria

VII. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

Carrera. 7 No ¥2-15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co
e EoNet &

NTCCP Laboratorio: (5)728 5052

1000 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Olcantee Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SCTERIZI6SH  GPCERIIGY Riohacha, La Guajira - Colombia. -
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requis_,.itos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Caodigo 4044
Grado 11
Dependencia. Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato ] Quien ejerza la supervision directa
L. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Documental

II1.-PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir y entregar localmente las comunicaciones via correspondencia externa de Corpoguajira,
de manera oportuna, confidencial y segura, para lograr una comunicacion &gil y efectiva en la
entidad.

V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, recoger y tramitar informacion y documentos externos de la Corporacién, que le

permita a la entidad mantener una agil y efectiva comunicacion interinstitucional.
2. Tramitar documentos y elementos que le sean solicitados por las areas estratégicas para el
cumplimiento de sus funciones.
Responder por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adoptar las
medidas preventivas necesarias que eviten su deterioro.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
Disponer adecuadamente de los residuos sélidos generados en su entorno laboral.
Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el frabajo.
Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventuaimente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrolio de los planes, programas o
proyectos.

w

N ok

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Conduccion de Motocicleta
e Las normas y reglamentacion de transito

Vl1.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
Trabajo en equipo + Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion e Colaboracion

¢ Comunicacion efectiva
VIL- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Seis (8) meses de experiencia laboral con
basica secundaria. licencia de conduccién C1
VII. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 17286778 Telefax (5)7274647

www.corpoguajira.gov.co

wicer | phiaNet o Laboratario: (5)728 5052

hent 1000 % y Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500
Meontec R ®iconte Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCCERIZiSS GPCERIGESH Richacha, La Guajira — Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 201 8)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 40684
Grado 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision

L. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

lI.-PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar actividades de aseo y mantenimiento general de las instalaciones de la Corporacion
atendiendo ias instrucciones del jefe inmediato o del funcionario encargado del area.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar actividades de aseo a las areas asignadas, garantizando el orden y la buena
presentacion.

2. Atender al publico que visite la Corporacion, ofreciendo los servicios de cafeteria.

3. Preparar y distribuir en las diferentes areas estratégicas los servicios de cafeteria que le
indiguen.

4. Realizar Ios servicios de mensajeria interna y fotocopiado de documentos de las diferentes
areas de la Corporacion.

5. Apoyar las labores manuales del almacenista en el manejo de los elementos.

8. Responder por el buen uso y conservacion de los viveres que ie suministren, asi como el
equipo de trabajo.

7. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

s Atencion al Cliente
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario y al ciudadano * Manejo de la informacién
Trabajo en equipo * Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién ¢ Colaboracion

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la iegislacion vigente

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 72826721 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2013)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Codigo 4064
Grado 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

li.-PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de operaciones y traslado de equipos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos que desarrolla la Corporacion en el area de su jurisdiccion.

V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

n

ejecucion de las actividades del area.

Hw

con los procedimientos establecidos.

©~NO;

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntes de competencia de la Corporacion.
Desempefiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

Realizar labores propias de servicios generales que demande la Corporacion.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades de! servicio o requiera.

Cumplir con lo dispuesto en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Atencion al Cliente

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la Organizacion

e o o O

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion
Comunicacion efectiva

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 15

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321

Riohacha, La Guajira— Colombia,
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales ¥y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencia

Denominacién del Empleo Conductor Mecanico

Caédigo 4103

Grado 19

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
ill.-PROPOSITO PRINCIPAL

Trasladar al Director General en el vehiculo asignado por la Corporacion, cumpliendo a

cabalidad con las politicas, necesidades y exigencias de Ia Corporacion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado al Director General y velar por el buen funcionamiento de los
mismos.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas Yy equipos de seguridad y
de carretera y realizar Ias reparaciones menores que sean necesarias.

3. Procurar que el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo del vehiculo se realice
oportunamente y lievar los registros correspondientes al uso y mantenimiento del mismo.

4. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero asignado.

5. Cumplir con las rutas y horarios que le sean asignados.

8. Informar sobre los incidentes y accidentes de transito y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo o del desempefio de sus funciones y colaborar en la
realizacion de las gestiones que sean necesarias para su pronta solucion.

7. Entregar los documentos y elementos que le sean solicitados de acuerdo con instrucciones
recibidas de la dependencia

8. Apoyar a los funcionarios de la Corporacion en labores operativas durante el desarrollo de
las actividades objeto del desplazamiento.

9. Disponer adecuadamente de los residuos sélidos generados en su entorno laboral.

10. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Desempenar las demds funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrolio de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
gue le sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

» Conocimientos en conduccion vehicular,

e Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

¢ Normas de transito.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO - ASISTENCIAL

e Orientacion a resultados e Manejo de la informacién

» Orientacion al usuario y al ciudadano *» Relaciones Interpersonales

» Compromiso con la Organizacion + Colaboracion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Veinte (20) meses de experiencia relacionada,
y Licencia para Conduccion vigente en C2
Titulo de Bachiller. Categoria 0 mas.

RTCGP
1600

GPLER1Z6059
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Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (57274647
WIWW.COrpaguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: {5} 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
wwav.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Siconte Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321
GRCERIISH Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por [a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Conductor Mecanico
Cadigo 4103
Grado 11
No. de Cargos 2
Dependencia: .| Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

L AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

I1l.-PROPOSITO PRINCIPAL
Transportar a los funcionarios de la Corporacién en sus desplazamientos y responder por el
funcionamiento y conservacion del vehiculo asignado.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transportar a los funcionarios asignados en todos sus desplazamientos cumpliendo con las
normas de transito y acatando integralmente las recomendaciones de seguridad.
Presentar informes de las comisiones realizadas.
Mantener aseado y en perfecto estado de funcionamiento el vehiculo; realizar la revision pre-
operacional del vehiculo e informar sobre fallas o dafios para tramitar su reparacion.
Realizar mantenimiento y reparaciones menores en el vehiculo bajo su responsabilidad.
Supervisar la reparacion de los vehiculos bajo su responsabilidad.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
Mantener absoluta reserva en el manejo de la informacién a que tenga acceso durante el
desemperfio de sus funciones
Disponer adecuadamente de los residuos sélidos generados en su entorno laboral.
Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo.
0. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos.

@ N

No o

SO

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Mecanica automotriz basica
Conduccién de vehiculos livianos

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados + Manejo de la informacion
Trabajo en equipo + Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién » Colaboracion
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria relacionada con licencia de conducir C2
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

NTCGP YNet
150 5001 1000 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

ipleontac ] Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321 .
SCCERIASSS GP.CERIINISD Riohacha, La Guajira~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA"
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria (0) Ejecutiva (o)
Caédigo 4210
Grado 21
Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
L. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

l1.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar la calidad
del servicio que presta la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el
asunto solicitado o informacion requerida.

2. Fadilitar la gestién de servicio al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio teniendo en cuenta las politicas de la entidad

3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general
y especifica del despacho del area

4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

5. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

6. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato y del grupo de trabajo,
recordando oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban
atender.

7. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

8. Llevar el registro de los actos administrativos que expida la entidad en desarrollo de sus
funciones.

9. QOrganizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion Documental.

10. Requerir oportunamente los elementos vy Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacién.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo

12. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacion y
gue le sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Gestidn Documental

Técnhicas de Redaccién y normas de ortografia
Atencién al cliente

Herramientas Informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
e
®

Trabajo en equipo Colaboracion
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva

Carrera. 7 No 12 15

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

7 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
icantec . Linea de Atencion gratiufita:01 8000 954321
COTERIZN  GRCERIISNN Riohacha, La Guajira— Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacidn Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de Un (1) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del | laboral.
Nucleo Basico del Conocimiento
relacionado con las funciones del cargo.
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 1 7286778 Telefax {5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SOOI GROERIZN Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretaria (0) Ejecutiva (o)

Cédigo 4210

Grado 21

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la Supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas del area para el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las politicas y mejorar la calidad
del servicio que presta la entidad.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el
asunto solicitado, o informacion requerida.
2. Facilitar la gestién de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempeiio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general
y especifica del despacho del area.
Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.
Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacién, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.
Llevar el control diario de los compromisos del jefe de la Oficina de Planeacién, recordando
oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban atender.
7. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asf como enviarla, distribuirla o
archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.
8. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion documental.
9. Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.
10. Disponer adecuadamente de los residuos sélidos en su entorno laboral.
11. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
12. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

w

o oa

e Gestion Documental.
* Técnicas de Redaccién y normas de ortografia.
e Atencién al cliente.
o Herramientas Informaticas.
o Conocimientos de normas de ICONTEC.
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Manejo de la Informacion
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Relaciones interpersonales
o Trabajo en equipo » Colaboracion
o Compromiso con [a organizacion e Comunicacion efectiva '
R VIL.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘ , FORMACION ACADENMICA EXPERIENCIA
- Aprobacion de Un (1) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada o

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 727512517286778 Telefax (5)7274647
WWW.COTpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

leontec Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SCERIME  GRLERIZN Richacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

superior en disciplinas académicas del | laboral.
nticleo basico del conocimiento
relacionados con las funciones del cargo.
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

v
Carrera, 7 No é% :‘

Teléfonos: (5) 7282672 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: {5} 775 6500

lconfec B - Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SCCERINS)  GPCERIIED Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva

Coédigo 4210

Grado 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lil.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas del area para el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las politicas y mejorar la

calidad del servicio que presta la entidad.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué érea le puede resolver el
asunto solicitado, o informacién requerida.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general
y especifica del despacho del area.

4. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

5. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacidn, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

6. Llevar el control diario de los compromisos del Subdirector de Gestion Ambiental, recordando
oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban atender.

7. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o

archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestién documental.

Reguerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.

0. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sisiema Integrado de

Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Las demas funciones que por necesidad del servicio eventualimente se deban cumplir,
tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacién del
empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos; tengan en
cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién y que le sean asignadas
por autoridad competente.

= © o

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

e Gestion Documental
e Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
o Atencién al cliente
e Herramientas Informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados * Manejo de la informacion.
s Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Relaciones interpersonales.
¢ Transparencia e Colaboracion )
» Compromiso con [a organizacion e Comunicacion efectivo

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencidn gratiutita:01 8000 954321

(S0 8001
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plesates



CODIGO: TH-M-01
PR e N MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 10
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 06/11/2018
==
Corpogudijira Pagina 247 de 256

RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Un (1) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del | [aboral.
Nucleo Basico del Conocimiento
relacionado con las funciones del cargo.
VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

%
Carrera. 7 No 5

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax {5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co
wrear | g liNet = Laboratorio; (5)728 5052
1000 W Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500

E ;
SCCRRIZES  GPOERIRES Riohacha, La Guajira— Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
- CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretaria Ejecutiva

Cédigo 4210

Grado 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza [a Supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL

(Il.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas del area para el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las politicas y mejorar la

calidad del servicio que presta la entidad.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué drea le puede resolver el
asunto solicitado, o informacién requerida,

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Adelantar el trdmite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general
y especifica del despacho del area.

4. Realizar la notificacion de los actos administrativos emanados de la Subdireccién de
Autoridad Ambiental.

5. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

6. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

7. Llevar el control diario de los compromisos del Subdirector de Autoridad Ambiental,
recordando oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban
atender.

8. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

9. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestién documental.

10. Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacién.

11. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion, referente a la calidad, el medio ambiente y a Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacién del
empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos; tengan en
cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacién y que le sean asignadas
por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

o Gestion Documental
e Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
+ Atencién al cliente
¢ Herramientas Informaticas
* Conocimientos de normas de ICONTEC
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados + Manejo de la Informacion
s Orientacion al usuario y al ciudadano + Relaciones interpersonales
+ Trabajo en equipo ¢ Colaboracion
*  Compromiso con la organizacion » Comunicacion efectiva

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672 ] 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCCERZy  GRCERIZCASH : Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA" '

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Un (1) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas del | laboral.
Nucleo Basico del Conocimiento
relacionados con las funciones del cargo.
ViIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No
Teléfonos: (5) 7282672 / 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: (5)728 5052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
dlsaes R Sieonle Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SCLERISSS  GRLERINGSS Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretaria Ejecutiva

Cddigo 4210

Grado 21

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
[ AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

lil.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas del area para el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de [os niveles superiores, teniendo en cuenta las politicas y mejorar la
calidad del servicio gue presta la entidad.
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el
asunto solicitado, o informacion requerida.
2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
3. Recibir la solicitud y PQRSD, vy remitir al Director Territorial del Sur para su
correspondiente Auto.
Realizar la notificacion de los actos administrativos emanados de la Direccién Territorial.
Recibir y efectuar llamadas telefénicas, tomar nota de ellas y transmititlas a los interesados.
Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.
7. Llevar el control diario de fos compromisos del jefe de la Oficina de la Direccién Territorial del
Sur, recordando oportunamente sobre ellos y coordinar las reunlones y eventos que se
~ deban atender.
8. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.
9. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestioén documental.
10. Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.
11. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y M ECI.
12. Cumplir con lo establecido en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.
13. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir,

o o1~

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

s Gestion Documental
» Técnicas de Redaccién y normas de ortografia
e Atencion al cliente
¢ Herramientas Informaticas
¢ Conocimientos de normas de ICONTEC

Vl.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados *» Manejo de la Informacion
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Relaciones interpersonales
¢ Trabajo en equipo e Colaboracién
« Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Un (1) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior en  disciplinas  académicas | iaboral.

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 17286778 Telefax (5)7274647
WWw.corpoguajira.gov.co

NTEGP Laboratorio: (5)728 5052
1000 | 9, Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
lsonie i Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
GposRest ' Riohacha, La Guajira — Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Autdnoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

relacionadas con las funciones del cargo. |

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.Corpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

 lconte Linea de Atenci6n gratiutita:01 8000 954321
(OGRS GRIERIRS Riohacha, La Guajira ~ Colombia,
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de [a Corporacion Autdonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretaria Ejecutiva
Cddigo 4210
Grado 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO
llI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con organizacién, actualizacion, custodia, salvaguardia y manejo del archivo fisico y

virtual para mantener una mejor gestién documental; encargarse de las labores de oficina y de

asistencia técnica que faciliten la ejecucion de las actividades del area que contribuyan a los
objetivos comunes institucionales; realizar actividades de seguimiento y verificacion de
actividades relacionada con el Rol de la oficina.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la trazabilidad de las solicitudes y/o requerimientos que emiten los entes de control
y demas usuarios internos y externos y presentar informe al jefe del area.

2. Proyectar las respuestas de las Peticion, Quejas, Reclamos, Sugerencia y Denuncia PQRSD
presentados ante la dependencia.

3. Llevar una base actualizada de las solicitudes que remiten los entes de control y demas
usuarios internos y externos a fin de proyectar las respuestas, solicitando, consolidando,
analizando y entregando informacion y documentacidn dentro de los términos establecidos
para tal fin y generar un informe pormenorizado del cumplimiento de las mismas.

4. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué éarea le puede resolver el
asunto solicitado, o informacion requerida.

5. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

6. Proyectar oficios, actas y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos,
guardando las copias de seguridad correspondientes.

7. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato y del grupo de trabajo,
incluyendo los reportes obligados a presentar por el area, tanto internos como externos,
recordando oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban
atender.

8. Recibir, analizar y clasificar la correspondencia que lleguen a la oficina, asi como registrarla,
revisarla, distribuirla o archivarla, de acuerdo con las tablas de retencion documental,
organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion documental,
salvaguardar y custodiar [a informacion que alll reposa.

9. Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y responder por el buen
uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados segun inventarios.

11. Cumplir con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestién, referente a la calidad, el
medio ambiente y la Seguridad y Salud en el trabajo.

12. Desempeiiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y
que le sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Atencion al ciudadano.

Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
Herramientas Informaticas

Conocimientos de normas de ICONTEC

* & o »

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672 7275125 7286778 Telefax (5)7274647

m . www.corpoguajira.gov.co
glisNet & Laboratorio: (5728 5052
150 4001 1000 w Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Qlcontec | @lconte Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
(7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados ¢« Manejo de la informacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Relaciones interpersonales
* Trabajo en equipo s Colaboracién
o Compromiso con la Organizacién e« Comunicacion efectiva
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 Noli
Teléfonos: (5) 72826721 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWww.corpoguajira.gov.co -
Laboratorio: (5)728 5052
150 2001 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
icantec § Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva
Cédigo 4210
Grado 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervisién directa
il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Il.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares de apoyo y complementacién administrativa para el desarrollo
eficiente y eficaz de las funciones de la Oficina.
IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Recibir y actualizar la relacion de los expedientes de trémites ambientales en plataforma Vital
Atender e informar sobre las solicitudes al cliente interno y externo de la Corporacion.
Recepcionar las PQRSD interpuestas por los clientes de la Corporacion.
Notificar oportunamente los avances en tramite y respuesta final de las PQRSD de acuerdo
con las instrucciones del Asesor de Comunicaciones.
Recibir, revisar, clasificar, y asigna correspondencia, de acuerdo con el area competente
para su atencion.
6. Mantener actualizada la trazabilidad de PQRSD y framites ambientales asi como la Base de
Datos de usuarios de la Corporacion.
Redactar y enviar oficios de acuerdo con las instrucciones dadas por el jefe inmediato.
Archivar en forma ordenada y conforme a las normas establecidas, todos los documentos
generados Yy recibidos en el area.
9. Responder por la seguridad, cuidado y presentacion de todos los documentos y elementos
bajo su responsabilidad.
10. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion y MECI.
11. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo.
12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean-asignadas por el jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
Clasificacion, analisis e informes de las PQRSD
Informatica basica e Internet.
Redaccion y ortografia.
Atencitn al ciudadano

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados ¢ Mangjo de la Informacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Relaciones interpersonales
e Transparencia e Colaboracion
s Comunicacién efectiva
VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral

HPON=

o

e @ o @

VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 7286778 Telefax (5)7274647
WWW.COrpoguajira.gov.co

Laboratorio: {5)728 5052

Fonseca: Teléfonos: (5} 775 6500

; Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
SO-CER1Z3855 Riohacha, La Guajira - Cofombia.
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RESOLUCION No. 2668
' (7 de Noviembre de 2018)

"Par la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva
Codigo 4210
Grado 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervisién directa
il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Financiera

1§1.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares de apoyo y complementacion administrativa para el desarrollo
eficiente y eficaz de las funciones de [a Oficina.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Mantener una relacion de las cuentas recibidas en el area.
Organizar la agenda diaria del jefe inmediato.
Atender e informar cortésmente al cliente interno y externo de la Corporacion.
Contestar y efectuar llamadas telefonicas correspondientes a los asunios del area.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, correspondencia, relacionados con los registros de la
misma.
Redactar y enviar oficios de acuerdo con las instrucciones dadas por el jefe inmediato.
Archivar en forma ordenada y conforme a las normas establecidas, todos los documentos
generados y recibidos en el area.
8. Responder por la seguridad, cuidado y presentacion de todos los documentos y elementos
bajo su responsabilidad. :
9. Disponer adecuadamente los residuos solidos generados en su entorno laboral.
10. Cumplir con lo-establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
11. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y MECI..
12. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

oA GN -

NS

+ Redaccion y ortografia ‘ -
« Sistemas de Gestion de Calidad = . © ¢ » |
¢ Manejo de herramientas informaticas
o Atencion al ciudadano. T )
VI.- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados e Manejo de la Informacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Relaciones interpersonales
« Trabajo en equipo ¢ Colaboracion
¢ Compromiso con la organizacion + Comunicacién efectiva
Vii.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con [a legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 72826721 7275125/ 7286776 Telefax (5)7274647

Www.corpoguajira.gov.co

wicee | miaNet o Laboratorio: (5)728 5052

1000 Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

g Vlserle N0t Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

SCCERIZSSE  GROERtiGen Riohacha, La Guajira - Colombia.
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RESOLUCION No. 2668
{7 de Noviembre de 2018)

"Por la cual se ajusta el Manual Especifi06 de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA"

ARTICULO SEPTIMO.- El jefe de personal o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientaciéon del empleado
en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO OCTAVO- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesidon de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi los establezcan.

ARTiICULO NOVENO.- La autoridad competente mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones
y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en
los casos en que se considere necesario. ’

ARTICULO DECIMO- Los funcionarios que se encuentren en periodo de prueba al momento de
expedirse la presente Resolucion de ajuste al manual de funciones, continuaran desempefiando las
competencias comportamentales con las cuales tomaron posesion, al superar el periodo de prueba
desempefiaran las competencias comportamentales dispuestas para los respectivos empleos en
dicho acto administrativo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion,
y deroga todas las demas disposiciones que le-sean contrarias.

Elaboré: . Molina™}
Revisé: C. Robles
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