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“Por la cual se ajusta y actualiza el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos

para los empleos de la Planta de Personal de Corporacion Autonoma 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 confirio el articulo 53 de la Ley 909 de 2004, el
Gobiemo Nacional expidio el Decreto 770 de 2005 por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos plblicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del Orden Nacional, y demas normas reglamentarias.

Que el Articulo15 de la Ley 909 de 2004 determina que las unidades de personal 0 quienes hagan sus veces,
son la estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la administracion publica 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 expidio el decreto 2772 de 2005 por el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos plblicos 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 ejercicio, y que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion
del manual especifico se efectuara mediante resolucion intema del jefe del organismo respectivo, de acuerdo
con el manual general. El manual especifico no requerira refrendacion por parte del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Que el Consejo Directivo de la Corporacion aprobo el Acuerdo 024 del 19 de diciembre de 2014 "Por el cual se
ajusta la Estructura Interna de la Corporacion Autonoma Regional de Guajira -CORPOGUAJIRA se asignan
as funciones y responsabilidades de las dependencias que la conforman y se dictan ofras disposiciones”

Que el Consejo Directivo de la Corporacion aprobo el Acuerdo 025 del 19 de diciembre de 2014 "Por el cual se
ajusta la Planta de Personal de la Corporacion Autonoma Regional de La Guajira”

Que es necesario ajustar el Manual de funciones de acuerdo con las disposiciones legales vigentes
Que en mérito a lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Ajustar 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-,
establecida mediante los Acuerdos No 025 del 19 de diciembre de 2014 expedido por el Consejo Directivo, tal
como se determina en los articulos siguientes de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. Funciones generales de los empleos segin el nivel jerarquico. De conformidad
con lo previsto en el Decreto 2772 de 2005 y 4476 de 2007, las funciones generales para los diferentes
empleos de la planta de personal de la Corporacion segun 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 adopcion de planes, programas y proyectos.
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De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tienen, entre otras, las siguientes funciones:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la 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 los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién 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 Gobiemo 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 fa 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.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion 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 direccion de la Corporacion.

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

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en la formulacion,
coordinacidn 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 adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios

del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propositos

y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y

periodicidad requeridas.

Las demaés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempenio.

@ o A~ w

2.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnolégica,
reconocida por la, ley y que segln su complejidad y competencias exigidas, les pueda 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 y programas del area

interna de su competencia.
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8.

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

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

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

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

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

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.

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

2.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrolic 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.

2.

B.
7.

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.

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

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarroflo 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 periodicos necesarios.

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

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

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, 0 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:

1.

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

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

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

)@'
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4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desemperio.

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

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio 1o requieran.

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

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

ARTICULO TERCERO: Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente resolucidn no podran ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, la Corporacion, 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° 2539 de 22 de julio de 2005, las competencias laborales generales o comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual de Funciones, Requisitos, Competencias
Comunes y Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico, seran las siguientes:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las funciones y cumplir| « Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
resultados los compromisos organizacionales objetivos y metas establecidas por la corporacion,
con eficacia y caidad. las funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

e Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos

que se presentan.
Orientacion al usuarioy | Dirigit  las  decisiones  y| « Atiende y valora las necesidades y peticiones de
al ciudadano acciones a la satisfaccion de las los usuarios y de ciudadanos en general.
necesidades e intereses de los| «  Considera las necesidades de los usuarios a
usrt:faﬁosdiargernos y externos, Ide disefiar proyectos o servicios.
GORTOMNGEX con 18 o Da respuesta oportuna a las necesidades de los
fesponsabiidades piblicast ey urioe de conformidad con el servicio que ofrece
asignadas a la corporacion. I8 coporacion.

e Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

*  Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Transparencia Hacer uso responsable y claro de| Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en

los recursos publicos, eliminando hechos. .
cualquier discrecionalidad| e  Facilita el acceso a la informacion relacionada con
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

indebida en su ufilizacion sus responsabilidades y con el servicio a cargo de

garantizar el acceso a Ila la corporacion en que labora.

informacion gubernamental. Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas
criterios aplicables.

e Utiiza los recursos de la corporacion para el

desarrollo de las labores y la prestacion del servicio.

Compromiso con la Alinear el propio comportamiento al «  Promueve las metas de la organizacion y

Organizacidn las necesidades, prioridades respeta sus normas.

metas organizacionales. ¢ Antepone las necesidades de la organizacion a sus

propias necesidades.

»  Apoya ala organizacion en situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

NIVEL DIRECTIVO:
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIAS

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y| e Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener lal « Fomenta la comunicacion clara, directay concreta
cohesion de grupo necesaria o Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
para alcanzar los objetvos|  gesempefio conforme alos estandares.
organizacionales » Promueve |a eficacia del equipo.

e Genera un clima positvo y de seguridad en sus
colaboradores.

» Fomenta la participacion de todos en los procesos
de reflexion y de toma de decisiones.

o Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacion Determinar  eficazmente las| o Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
metas ¥ prioridades| » Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
institucionales, identificando las coherentes con las metas organizacionales.
acciones, los responsables, 10| o Traduce los objetivos estratégicos en planes
plazos y los recursos practicos y factibles.
requeridos para alcanzarlas. | o Bysca soluciones a los problemas.

+ Distribuye el iempo con eficiencia.
» Establece planes alternativos de accitn.

Toma de decisiones Elegir entre una o varias | « Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
alternativas para solucionar proyectos a realizar.
un problema o atender una o Efectiia cambios complejos y comprometidos en sus
situacién, comprometiéndose actividades 0 en las  unciones que tiene asignadas
con acciones concretas y cuando detecta problemas o dificutades para su
consecuentes con la decision. realizacion.

* Decide bajo presion.
¢ Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y desarrollo de Favorecer el aprendizaje y| e Identifica necesidades de formacion y capacitacion vy

=)
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COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIAS
Personal desarrollo de sus propone acciones para satisfacerlas.
colaboradores, articulando las Permite niveles de autonomia con el fin de
potencialidades y necesidades estimular el desarrollo integral del empleado.
individuales con las de lal o Delega de manera efectiva sabiendo cuando
organizacion para optimizar 1a.  intervenir y cuando no hacerlo.
calidad de las contribuciones| o Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo
de los equipos de trabajo y de|  de trabajo para aicanzar las metas y los estandares
las personas, en el g productividad,
cumplimiento de los objetivos| o  Estalece espacios regulares de retroalimentacion y
y metas —organizaciondes| reconocimiento del desempeio y sabe manejar
presentes y futuras. habilmente el bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
Mantene con sus colaboradores relaciones de
respeto.
Conocimiento del Entorno | Estar a tanto  de las Es consciente de las condiciones especificas del
circunstancias y las relaciones entorno organizacional.
de poder que influyen en el Esta al dia en los acontecimientos claves del sector
entorno organizacional y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las  politicas
gubernamentales.
Identifica las fuerzas poliicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propésitos organizacionales.
NIVEL ASESOR:
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIAS
Experticia Aplicar el conocimiento Orienta el desarrollo de proyectos especiales para
Profesional profesional en la resolucion de el logro de resultados de la alta direccion.
problemas y transferirio a su Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
entorno laboral. temas que le han sido asignados
Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos teéricos y
técnicos.
Se comunica de modo logico, claro, efectivo y
seguro.
Conocimiento del Conocer e interpretar la Comprende el entomo organizacional que enmarca
entorno organizacion, su las situaciones objeto de asesoria y lo toma
funcionamiento y sus como referente obligado para emitir juicios,
relaciones politicas y conceptos o propuestas a desarrollar.
administrativas. Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.
Construccion de relaciones | Establecer y mantener Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
relaciones cordiales y Comparte informacion para establecer lazos.
reciprocas con redes 0 grupos interactua con otros de un modo efectivo y
de personas internas y adecuado.
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COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIAS
externas a la organizacion que
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los problemas Preve situaciones y alternativas solucion que
iniciando acciones para orientan la toma decisiones de Ia alta direccion.
superar los obstaculos y Enfrenta los problemasy propone acciones
alcanzar metas concretas. concretas para solucionarios.

Reconoce y hace viables las oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo Adaquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
permanentemente Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
conocimientos, destrezas y implanten en la organizacion.
habilidades, con el fin de Aplica los conocimientos  adquiridos a  los
mantener altos estandares de desafios que se presentan en el desarrollo del
eficacia organizacional. frabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion,

Asimila  nueva informacion y la  aplica

Experticia profesional Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional los

profesional en la resolucién de
problemas y transferido a su
entorno laboral.

aspectos del trabajo, basandose en la informacién
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta miltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

complejos

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de forma

conunta 'y de manera
parficipativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucion de
los objetivos grupales.

Establece dislogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

i@ .

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 72715125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoquajira.gov.co

Laboratorio;

7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencitn gratiutita:01 B000 954321
Richacha, La Guajira ~ Colombia.
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“Por la cual se ajusta y actualiza el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos

para los empleos de la Planta de Personal de Co

rporacion Autonoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA "
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Creatividad e Innovacién | Generar y desarrollar nuevas| e Ofrece respuestas alternativas.
ideas, conceptos, métodos y| e  Aprovecha las oportunidades y problemas para
soluciones. dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga

trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo alas normas y
promoviendo la efectividad en
la consecucion de objetivos y
metas institucionales

a romper esquemas tradicionales.
¢ lInicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
CON PERSONAL A CARGO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo de Grupos de | Asumir el rol de orientador y o Establece los objetivos del grupo de forma clara y
Trabajo guia de un grupo o equipo de equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.
Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

uajira.gov.co

Toma de decisiones Elegir entre una o varias *  Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente
alternativas para solucionar un para atender los asuntos encomendados.
problema y tomar las acciones | «  Decide y establece prioridades para el trabajo del
concretas y consecuentes con grupo.
la eleccion realizada. ¢ Asume posiciones concretas para el manejo de

temas o situaciones que demandan su atencion.

o  Efectia cambios en las actividades o en la manera
de desarrollar sus responsabilidades cuando
detecta dificultades para su realizacién o mejores
précticas que pueden optimizar el desempefio.

e Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

=  Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Experticia Técnica Entender y aplicar los e Capta y asimila con facilidad conceptos e
conocimientos técnicos del are informacion.
Y Carrera, 7 No 12-15
:ﬁ @ m Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (57274647
| { WWwWw.cor

o | Nt o

Laboratorio: (57285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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"Por la cual se ajusta y actualiza el Manual Especifico de Funciones, Competencias Labarales y Requisitos
para los empleos de la Planta de Personal de Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA "
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
de desempefio y mantenerlos | «  Aplica el conocimiento técnico a las actividades
alizados cotidianas.

e Angliza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

«  Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
tecnicos de su especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos.

Trabajo en equipo Trabajar con ofros para e |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta
conseguir metas comunes. su trabajo a la consecucion de los mismos.

e Colabora con ofros para la realizacion de actividades y
metas grupales.

Conectividad e Innovacion ~ Presentar ideas y métodos »  Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
novedosos y concretarlos en hacer las cosas.
@cciones * Esrecursivo

» Espractico

« Busca nuevas alternativas de solucion.

¢ Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Manejo de la Informacion | Manejar con respeto las e Evade temas que indagan sobre informacion
informaciones personales e confidencial.
institucionales de que »  Recoge sblo informacion imprescindible para el
dispone. desarrollo de la tarea.

¢ Organiza y guarda de forma adecuada la informacion
a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales
y de |a organizacién.

»  No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

«  Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.

e Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio Enfrentarse con flexibilidady| e  Aceptay se adapta facilmente a los cambios
versatilidad a situaciones * Responde al cambio con flexibilidad.
nuevas para aceptar los ¢  Promueve el cambio.
cambios positiva y = Conocimiento del entorno
constructivamente. o Innovacion creatividad.

7@,

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
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Fonseca: Teléfonos: (5) 775 8500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

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

CORPOGUAJIRA "
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Disciplina Adaptarse a las politicas o Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
institucionales y buscar « Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
informacion de los cambios | &  Acepta la supervision constante.
en la autoridad competente | o Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de

otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales | Establecer y mantener =  Escucha con interés alas personas y capta las
relaciones de trabajo preocupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y positivas, demas.
basadas en la comunicacion | e  Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
abierta y fluiday en el informacion impidiendo con ello malos entendidos o
respeto por los demas. situaciones confusas que puedan generar conflictos.

o  Comunicacion oral fluida y respetuosa.
L]

Colaboracién

Cooperar con los demas el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales

Escucha activa. intearidad. sociabilidad. |
Ayuda al logro de los articulando sus actuaciones con
los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULO QUINTO: Los propgsitos 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 siguientes:

DIRECCION GENERAL
DENOMINACION DEL NUMERODE| VINCULACION Pagina
EMPLEO BRI St CARGOS
Director General 0015 23 1 Eleccion 11
Asesor 1020 08 1 LNR 14
Profesional LNR 16
Especializado(Tesoreria) s I 1
Profesional Especializado LNR 18
(Logistica) 2028 15 1
Secretaria Ejecutiva 4210 24 1 LNR 20
Conductor Mecanico 4103 19 1 LNR 22
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