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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ]
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Cadigo 3124
Grado 16
Dependencia: Donde se asigne el cargo
N° de Cargos 2
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Educacion Ambiental
1I1.-PROPOSITO PRINCIPAL |

Proveer y mantener informacion y material didéctico 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

Atender las solicitudes de los clientes internos y externos y suministrar la informacion requerida

2. Participar en los estudios, eventos y proyectos realizados por la Corporacién para el cumplimiento de la
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 demés 4reas estratégicas y entidades interesadas en la
implementacién de programas.

6. Llevar registros de asistencia de clientes internos y externos al Centro de Documentacién de la
Corporacion y realizar encuestas de satisfaccion a los usuarios.

7. Apoyar en la solicitud de libros al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y a ofras
entidades, para el Centro de Documentacion de la Corporacion.

8. Prestar asesoria académica y apoyar las campaiias realizadas por el area de Educacion Amblental,

9. Desarrollar Acciones Operativas para el fortalecimiento del Centro de documentacién Ambiental a nivel
técnico, tecnoldgico y de articulacion y proyeccion externa.

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

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

requeridas.

. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos, materiales didacticos y demas recursos|

asignados, segun inventario.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por el jefe inmediato.

-

13.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Mecanismos y fundamentos de participacion ciudadana
Normatividad ambiental general

Lenguajes Autoctonos de la Region.

Manejo de herramientas informéticas

B

Carrera. 7 No 1: -1;

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

Laboraterio: 5092

Fonseca: Teléfonos: (3) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Richacha, La Guajira - Colombia.
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Vl.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados . Experticia técnica
. Orientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en equipo
° Transparencia ° Creatividad e innovacion
. Compromiso con la Organizacion

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica en areas| Seis (6) meses de experiencia  relacionada laboral,
administrativas o pedagogia. Quince (15) meses de experiencia relacionada o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior| laboral.
en carreras administrativas o pedagogia.

VIll. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

\g.
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CORPOGUAJIRA "
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cddigo 3124
Grade 16
Dependencia: Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

I

AREA FUNCIONAL

Secretaria General
Grupo Gestion Financiera

1il.-PROPOSITO PRINCIPAL |
Ejecutar y realizar coordinadamente actividades y tramites 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.
Recolectar, organizar y archivar la informacion 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 informacion 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. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI

10. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventuaimente se deban cumplir,
tomando coma 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 Corporacion y que le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
1 Normas presupuestales basicas vigentes.
2. Herramientas informéticas.
3 Sistema de Gestion Documental.
4, En liquidacion de impuestos y tributos aplicables a los diferentes tipos de contrataciones
5. realizadas por la Corporacion

1 g -
Carrera. 7 No 12

Teléfonos: (5) 7282672/ T275125/ T266778 Telefax (5)7274647
www.corpoguafiragov.co

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 554321

Richacha, La Guajira - Colombia.
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Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados «  Experticia técnica
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia e Creatividad e innovacion
« Compromiso con la Organizacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica y seis (6) meses de| Seis (6) meses de experiencia  relacionada laboral.
experiencia laboral relacionada o aprobacion de tres| Quince (15) meses de experiencia relacionada o
(3) afos de educacién superior. laboral.

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

\‘g.

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 7282672 1 7275125/ 7286778 Telefax (57274647

TR www.corpoguafiragov.co
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W Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
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CODIGO: MFCL:0100 |
g\ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | VorRotoN-4
e T COMPETENCIAS LABORALES gc!)ECHA: 30 diciembre
e 14
Corpoguagijira Pégina 220 de 291

RESOLUCIONNE» = = (] 7 7 [ (] DE2014

30 DIC 2014
“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 Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -
CORPOGUAJIRA "

TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124 GRADO 13
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel TECNICO
Denominacion del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Cobdigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 8
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
Grupo de Gestion Financiera

lIL.-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 |
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 debito de cartera y demas documentos que sirven de soporte a las operaciones contables.

3. Realizar las conclliaciones 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 realizacion de los cruces de informacion entre los reportes generados por las areas que
afecten la contabilidad y los que se generen en el drea 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 conservacion de los equipos y demas recursos asignados segun

inventarios.

Cumplir con los procesos del Sistema Integrado de Gestidn- Calidad, MECI.

8. Desemperiar las demés funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tormando 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

=~

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de sistemas contables.
Administracién de documentos.
Normas contables y de presupuesto.
Manejo de herramientas informaticas. ‘g’

bl 8

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax {5)7274647
www.corpoguaiiragov.co

Laboratorio: (57285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

Richacha, La Guajira ~ Colombia.
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VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
« Transparencia s Creatividad e innovacion
e Compromisa con la Organizacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional 6 Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior. | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

VIil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

P Carrera. 7 No 1215
| Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7T274647
I 1 m Www.corpoguajiragov.co
| s | mEiNet g Labaratorio: (5)728505.
k= Je2es ) Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
AVERYe; Rl Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira ~ Colombi
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cddigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

1l AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Gestion Administrativa

iI.-PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener ordenado, clasificado y bien ubicado el aimacenamiento de muebles, enseres, equipos y materiales
de la entidad, para su conservacion y entrega oportuna y eficiente de canformidad con las normas y
reglamentos vigentes.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad

. Cumplir con los procesos del Sistema Integrado de Gestion- Calidad, MECI.
. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,

Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y materiales en el almacén,
de conformidad con las necesidades del Plan Anual de Compras, las normas legales y reglamentarias
vigentes y las politicas establecidas por la Corporacion.

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.

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.

Registrar, clasificar y almacenar los muebles, enseres, equipos y materiales de conformidad con las
normas legales vigentes.

Entregar los muebles, enseres, equipos y materiales que soliciten las diferentes areas estratégicas de la|
Corporacion de conformidad con la orden de salida, para garantizar el normal desarrollo de sus
actividades.

Realizar el inventario fisico de bienes elementos y materiales de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes.

Mantener las existencias de elementos y materiales en el almacén con el fin de atender las necesidades
de suministro de las diferentes areas estratégicas.

Notificar las necesidades de suministro de elementos al jefe inmediato, de conformidad con lo
establecido en el sistema de inventario y suministro.

Mantener organizada y aseada la bodega y el almacenamiento de los muebles, enseres, equipos v
materiales de la Corporacion para garantizar su adecuada conservacion.

requerida ante el jefe inmediato.

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.

Linea de Atencién gratiutita:01 8000
Riohacha, La Guajira ~ Col

1@'

Carrera. 7 No 12-15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguafira.gov.co

Laboratorio: (5]7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

854321
lombia.




l CODIGO: MFCL:0100 |
/ @ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y VERSION: 4 -
‘ ot | COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 30 diciembre
- 2014
Corpoguaijira Pégina 224 de 291

RESOLUCIONN*= = (] 7 7 U U pe2014

C90 DIC 2014 !

"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
CORPOGUAJIRA "

Corporacion Autonoma Regional de La Guajira -

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Administracion de bodega
2. Sistemas informéaticos de inventarios y suministros
3. Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados e Experticia técnica
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional &

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior.

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

Equivalencia de acuerdo con la legislacion vigente

CClm

=

gloNecy

§g .
Carrera. 7 No 12

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

www.corpoguajiragov.co
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CORPOGUAJIRA "
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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
1. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
Contratacion
lil.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas relacionadas con, apoyo en la aprobacion de garantias v
publicaciones en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica "SECOP" la numeracion y radicacion de
los mismos.

1V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar la gestion de servicios al cliente intemo y extemo apoyando el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio, 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
contratacion en sus diferentes etapas, tal como lo establece la Ley y 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. Cumplir con los procesos del Sistema Integrado de Gestion, Calidad-MECI.

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; tengan en cuenta la distribucion de
competencias al interior de la Corporacion y que le sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1 Aspectos Generales de |a Entidad

2 Gestion Documental

3 Técnicas de Redaccion y normas de ortografia

4, Atencion al cliente

5. Herramientas Informaticas

.

Carrera. 7 No 12 15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
WwWw.corpoguajiragov.co

Laboratorio: (5]7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencitn gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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V.- COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

e & @ @

¢  Experticia técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional 6

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o Iaboral

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

cCl/
L

.
Carrera. 7 No 12-g

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpogualira.gov.co
Laboratorio: (57285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Lines de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Caodigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el ¢argo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

L. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Gestion Juridica
111.-PROPQOSITO 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,
0 informacion requerida.
2. Facilitar la gestion de servicios al cliente intemo y extemno apoyando el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
Elaborar la correspondencia externa e interna correspondiente de la oficina juridica.
Mantener organizado el archivo del area 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 liega 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 |a oficina.
9. Las demas que se le sean asignadas segn la naturaleza del cargo.
10. Cumplir con los procesos del Sistema Integrado de Gestion- Calidad, MECI.

o

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Aspectos Generales de la Entidad
2. Gestion Documental
3. Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
4. Atencién al cliente
5. Herramientas Informéticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados s Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia s  Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Qrganizacion gz
Carrera. 7 No*T2 -15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax 817274647

www. corpoguajira.gov.co

“Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321
Riohacha, La Guajira — Colombia.
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Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional 0 Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior. | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Viii. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente.

,‘V‘ r § .
—= Carrera. 7 No 12 -

@ @ | ﬁ Teléfonos: (5) 7282672/ 7275425 7286778 Telefax (57274647

WWW.CO i

| e www.corpogualira.gov.co

{ sovar || oep | FiNet g Laboratorio: {5)7285052
m W W Fanseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Codigo 3124

Grado 13

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

1L AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Gestion Juridica

lIL.-PROPOSITO PRINCIPAL

que

Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar la calidad del servicio

presta la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

O NSO AW

9.
10.
1.
12.

Atender al cliente interno y externo respecto de quién o qué area le puede resolver el asunto solicitado,
o informacion requerida.

Facilitar la gestlon 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.

Organizar, revisar expedientes de los procesos contractuales que se llevan dentro de la Corporacion.
Realizar los inventarios de los expedientes llevados por la oficina juridica.

Velar por la custodia de los expedientes de la oficina juridica.

Atender las consultas sobre informacion y la documentacion custodiada en los archivos.

Mantener actualizada la base de datos relacionada con los procesos contractuales.

Llevar a cabo la gestion y el control de la prevencion y conservacion del acondicionamiento fisico de los
diferentes expedientes.

Gestion y control del préstamo de la documentacion a las dependencias del de la corporacion.
Velar por correspondiente administracion de los expedientes contractuales.

Cumplir con los procesos del Sistema Integrado de Gestion, Calidad- MECI.

Las demas que se le sean asignadas segun la naturaleza del cargo.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Aspectos Generales de |a Entidad
2, Gestion Documental
3 Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
4, Atencién al cliente
3 Herramientas Informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Orientacion a resultados e Experticia técnica
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
s Transparencia e Creatividad e innovacion
Carrera, 7 No 12 -15
@ ﬁ m Telefonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax 1'5)1'274647
H o TRet www.corpoguaira.gov.co

oy

Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Richacha, La Guafira ~ Colombia.
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| ¢ Compromiso con la Organizacion } |

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional 6 Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior. | Seis (8) meses de experiencia relacionada o laboral

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

CCl

i

s

S Net®

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
Wwwi.corpogualiragov.co

Laboratorio: {5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Codigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la Supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Gestion Documental

IIL.-PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar el control de los documentos, el control de los registros, la oportuna comunicacion 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 documentos.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Recibir la correspondencia para radicar.
Analizar sobre si los documentos anunciados estan completos
Digitalizar la informacién y enviar por la Intranet.
Devolver la informacion a los interesados para su distribucion.
Imprimir en el borde superior derecho el sello de radicado
Firmar el registro del radicado y entregar al visitante, o servidor piblico que diligencia la operacion.
Recibir la denuncia, queja o reclamo y la radica de acuerdo con el procedimiento.
Registrar los documentos con vencimiento de término.
Informar al profesional universitario sobre las novedades.
. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de calidad y MECI
. 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.

SO NOOI AN S

- O

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1, Ley General de Archivo
2. Sistema de Gestion de la Calidad
3. Herramientas informéticas.

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados e Experticia técnica
*  Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
» Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Qrganizacion

W

e V(2 ) Carrera. 7 No 1215
@ @ & Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125 728678 Telefax (5)7274647
| | = www corpoguajira.gov.co
| | meaet Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: {§) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guafira ~ Colombia.
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Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional 6

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior.

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.

Carrera. T No 12-1é

Telefonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajita.gov.co

Laboratorjo: (5)7285052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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CORPOGUAJIRA "
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Codigo 3124
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

l. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Salud Ocupacional

lil.-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. Elaborar y presentar al jefe inmediato para su aprobacion, los subprogramas de medicina preventiva y
del trabajo, de higiene y seguridad industrial y ejecutar el plan aprobado.

2. Desarrollar actividades de vigilancia epidemiologica, de acuerdo con el subprograma de higiene y
seguridad industrial.

3. Identificar los agentes de riesgo fisicos, quimicos, bioldgicos, psicosociales, ergondmicos, mecanicos,
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 Corpoguajira.

5. Conceptuar sobre las especificaciones técnicas de los equipos y materiales, cuya manipulacion,
fransporte y almacenamiento generen riesgos laborales.

6. Inspeccionar periddicamente las redes e instalaciones eléctricas locativas, de maquinaria, equipos
herramientas, para controlar los riesgos de electrocucion y los peligros de incendio.

7. 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.

8. Investigar y analizar las causas de los accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades Profesionales
a efectos de aplicar las medidas correctivas necesarias.

9. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes de trabajo ocurridos a los trabajadores de
Corpoguajira.

10. Elaborar, mantener actualizadas y analizar los registros y estadisticas de los accidentes de trabajo, las
cuales estaran a disposicion de las autoridades competentes.

11. Mantener delimitada o demarcada las areas de trabajo, zonas de almacenamiento y vias de circulacion
y seflalizar salidas, salidas de emergencia, resguardos y zonas peligrosas de las maquinas e
instalaciones de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

12. Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y
educacion en salud a los trabajadores de la Corporacion.

13. Informar a la coordinacion de Talento Humano sobre los problemas de salud de los trabajadores y las

medidas aconsejadas para la prevencion de las enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
14. Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios. ﬂﬁ-

o 1 O g Carrera. 7 No T2 -15
;g’”\ @ & Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
il | ¥ Www corpogualira gov.co

o || W | Nc Laboratorio: (57285052

\ L F  Teléfonos: (5) 775 6500
m m “‘ Linea de m:nr:i:falgr;iuli::;: g)ﬂﬁ 954321

Riohacha, La Guajira ~ Colombia.
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15. Promover la participacion en actividades encaminadas a la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

16. Realizar visitas a los puestos de trabajo para conocer los riesgos relacionados con la patologia laboral,
emitiendo informes a la coordinacion de Talento Humano, con el objeto de establecer los correctivos
necesarios.

17. Diseflar y ejecutar programas para la prevencion y control de enfermedades
generadas por los riesgos psicosociales.

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

19. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requerida.

20. Desempeiiar 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 desarrollo de los planes, programas o proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Brigadas de Salud

2. Implementacion de Programas de Salud Ocupacional
3. Seguridad Industrial

4. Manejo de herramientas informaticas

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
e  Compromiso con la organizacion Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

» Orientacién al usuario y al ciudadano

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologo en Salud Ocupacionall Nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral
0 salubrista

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente

Carrera. 7 No 12 EE

@ ‘@ - & Teléfonos: (5) 7282672 7275125 1286778 Telefax (57274647
| { www.corpoguajiragov.co
| Laboeratorio: (57285052
"'ﬁm_ Fonseca; Teléfonos: (§) 775 6500
Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
, La Guajira ~ Colombt
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E IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Técnico
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
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL

lIl.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar Ia 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 desarrolio y ejecucion de las
actividades del &rea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
3. Realizar la entrega de la correspondencia externa e intera generada por la dependencia
4. Realizar los inventarios de los expedientes llevados por la subdireccion de autoridad ambiental.
5. Velar por la custodia de los expedientes de los permisos ambientales.
6
1

Atender las consultas sobre informacion y la documentacion custodiada en los archivos.
Mantener actualizada la base de datos relacionada con los expedientes de los pemisos otorgados por,
la corporacion.

8. Llevar a cabo la gestion y el control de la prevencion y conservacion del acondicionamiento fisico de los
diferentes expedientes.

9. Gestion y control del préstamo de la documentacion a las dependencias del de la corporacion.

10. Participar en actividades que busquen la eficiencia en el cumplimiento de los tramites administrativos
que se adelanten.

11. Cumplir con los procesos de! Sistema Integrado de Gestion, Calidad-MECI.

12. Las demas que se le sean asignadas seg(in la naturaleza del cargo.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Aspectos Generales de la Entidad
2. Gestion Documental
3. Teécnicas de Redaccion y normas de ortografia
4. Atencién al cliente
5. Herramientas Informéticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados . Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano @ Trabajo en equipo wg .
@ |@ m Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 nsscha;:fr:k 7(5:;2715-11;
i | Www.corpoguajira.gov.co

| wreer |

oor || o | Laboratorio: (5)7285052
,_

Fonseca: Teléfonos; (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321
Rioh La Guajira - Colombia.
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CORPOGUAJIRA"
° Transparencia . Creatividad e innovacion
. Compromiso con la Organizacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional 6

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior.

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.

)
Carrera. 7 No 12 -E;‘

Teléfonos: {5) 7282672/ T275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
Www corpoguaiira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052

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 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 "
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Tecnico Operativo
Codigo 3132
Grado 15
Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 4
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision
Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

Apoyo Evaluacion Monitoreo y Control Ambiental

i.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico operativo para la formulacion, ejecucion y control de los planes,
programas Y proyectos que desarrolla la Direccién Territorial.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 Direccion Territorial,

2. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso, aprovechamiento y
canservacion de los recursos naturales.
3. Apoyar en aspectos técnicos los procedimiento de evaluacion control y monitoreo de concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales.
4. Realizar visitas de campo en atencion a las solicitudes, quejas y reclamos relacionadas con el uso |
aprovechamiento de los recursos naturales y el ambiente.
5. Realizar actividades de apoyo técnico operativo a todes los funcionarios del area estratégica en el
desarrollo de sus funciones.
6. Prestar apoyo técnico a las personas o entidades sobre las normas y tramites para el aprovechamiento
de los Recursos Naturales Renovables.
7. Mantener en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacion y control de
los 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. 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
1. Normatividad Ambiental
2, Reglamentacion de Recursos Naturales y Ambiente
3. Evaluacion de Proyectos Ambientales
4, Manejo de herramientas informaticas

m i Net

Laboratorio;

\’g‘

Carrera. 7 No 12-15
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647

WwWW.corpoguajira.gov.co
7285052

Fonseca: Teléfonos: {5) 775 6500
Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, 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 "
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
° Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia Tecnica
. Orientacién a resultados » Trabajo en equipo
. Transparencia ¢ Creatividad e Innovacién
. Compromiso con la Organizacion.

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en| Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
construccion, obras civiles, gestion de recursos
naturales, administracion y aprovechamiento de
recursos naturales, administracion de empresas
agropecuarias.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior

[ Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

7§.

Carrera. 7 No 1215

@ i Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274847
| i www.corpoguajitagov.co
oo || MEst L I Net g Laboratorio; (5)7285052
w m Fonseca: Teléfonos: (3) 775 6500

¥ Lines de Atencion gratiutita:01 BO00 954321

Riohacha, La Guafira - Colombi:
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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
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Codigo 3132

Grado 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Gestion Integral del Recurso Hidrico

l1I.-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 los estudios de reglamentacion, regulacion, pemiso, y|
suspension del uso integral del agua

3. Apoyar y realizar coordinadamente las actividades de educacion ambiental que se programen en el
area de su jurisdiccion

4. Recibir, atender y trasmitir 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
jurisdiccion

6. Apoyar y realizar actividades de asesoria a las comunidades y entes territoriales en materia de
abastecimiento de agua y protecciones de margenes

7. Presentar informes y apoyar las actividades necesarias para la supervision, recepcion, liquidacion y
control de las obras que adelanta la coordinacion de aguas en el area de su jurisdiccion.

8. Presentar informes de las actividades desarroliadas con la periodicidad y oportunidad requeridas ante el
jefe inmediato

9. Responder por la correcta utilizacion y conservacion de los equipos y demas recursos asignados segun
inventario.

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

11. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Calidad -MECI.

12. Las demés inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Reglamentacion de Recursos Naturales y Ambiente
2. QObras civiles

3. Topografia g

— Carrera. T No 12 -15

@ ; q 'I" i Teléfonos: (5) 72828721 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
| | & www.corpogualiragov.co

: I Net Laboratorio: (57285052
w 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 y actualiza el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
para los empleos de la Planta de Personal de Corporacién Auténoma Regional de La Guajira ~

CORPOGUAJIRA "
Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Experticia Técnica
»  Orientacion a resultados e Trabajo en equipo
e Transparencia o (Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i

EXPERIENCIA

potable y saneamiento basico, topografia, gestion de
recursos naturales, adecuacion de tierras, manejo y
aprovechamiento  de recursos naturales o
construccion.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior]
en Ingenieria Civil, Ambiental, Forestal o Agricola o
Administracion Agropecuaria

Titulo de formacion técnica profesional en agual Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

W

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
www.corpogualira.gov.co
Laboratorio: (5)728505,
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 BO0O 954321
Riohacha, La Guajira - Colombi:
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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 "
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 directa
II. AREA FUNCIONAL
LABORATORIO AMBIENTAL
I.-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 andlisis fisicoquimicos de muestras de aguas y suelos que liegan al laboratorio
ambiental de conformidad con los protocolos y normas reglamentarias aplicables.

2. Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el Laboratorio
Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resuitados.

3. Responder por la preparacion y estandarizacion de reactivos usados para el andlisis fisicoquimico en
muestras de aguas y suelos.

4, Realizar andlisis fisicoguimicos a las muestras de aguas y suelos de conformidad con las normas,
técnicas y procedimientos vigentes.

5. Controlar, monitorear y calibrar los equipos del Laboratorio Ambiental para garantizar la confiabilidad de
los resultados.

6. 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.

7. Realizar las actividades logisticas necesarias para la toma de muestras de aguas y suelos, en
coordinacion con funcionarios de otras &reas estratégicas.

8. Proyectar y elaborar oficios, documentos e informes propios del Laboratorio Ambiental, utilizando
herramientas tecnologicas de informacion y computacion y tramitarias a las diferentes dependencias.

9. Responder y actualizar la informacion de los archivos, bases de datos y registros de los analisis.

10. Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el Laboratorio
Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

11. Llevar registros de entrega y consumo de reactivos para controlar el uso racional de los recursos.

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 [as que le sean asignadas por jefe inmediato para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

% gg .
e Carrera. 7 No 12 -

@, @ | & Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ T286778 Telefax (57274647
1 WWW.COI uajira.gov.co
.

oo || mer | malNee Laboratorio; (5)7285052
b % Fonseca: Teléfonos: (5 775 6500
| Ve Linea de Atencion gretiutita: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 Autonoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA ™
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Metodologia de la Investigacion
2. Manejo de Equipos de Laboratorio
3. Sistemas de Gestion de Calidad
4, Manejo de herramientas informaticas
VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. * Experticia Técnica
Orientacion a resultados e Trabajo en equipo

Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

Creatividad e Innovacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional
Laboratorios, Quimica o Control de Calidad.
Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en Ingenieria Quimica, Quimica o Bacteriologia.

en

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIIl. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

|

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

| | | ey
e

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
Www.coTpogualira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, L.a 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 Corporacién Auténoma Regional de La Guajira —

CORPOGUAJIRA "
L 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 supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
LABORATORIO AMBIENTAL
1Il.-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 lliegan al laboratorio
ambiental de conformidad con los protocolos y normas reglamentarias aplicables.

2. Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el Laboratorio
Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

3. Responder por la preparacion y estandarizacion de reactivos usados para el andlisis fisicoquimico en
muestras de aguas y suelos.

4, Realizar andlisis fisicoquimicos a las muestras de aguas y suelos de conformidad con las nomas,
técnicas y procedimientos vigentes.

5. Controlar, monitorear y calibrar los equipos del Laboratorio Ambiental para garantizar la confiabilidad de
los resultados.

6. 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.

7. Realizar las actividades logisticas necesarias para la toma de muestras de aguas y suelos, en
coordinacién con funcionarios de otras areas estratégicas.

8. Proyectar y elaborar oficios, documentos e informes propios del Laboratorio Ambiental, utilizando
herramientas tecnologicas de informacion y computacion y tramitarias a las diferentes dependencias.

9. Responder y actualizar la informacion de los archivos, bases de datos y registros de los andlisis.

10. Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el Laboratorio
Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

11. Llevar registros de entrega y consumo de reactivos para controlar el uso racional de los recursos.

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.

73.
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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 "
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1 Metodologia de la Investigacion

2. Manejo de Equipos de Laboratorio

3 Sistemas de Gestion de Calidad

4. Manejo de herramientas informéticas

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia Técnica
. Orientacién a resultados e Trabajo en equipo
® Transparencia s Creatividad e Innovacion
. Compromiso con la Organizacion.

VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en| Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
Laboratorios, Quimica ¢ Control de Calidad.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en Ingenieria Quimica, Quimica o Bacteriologia.

VIll. 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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TECNICO OPERATIVO
CODIGO 3132 GRADO 13

.
Carrera. 7 No 12 §
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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 "

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Operativo

Cddigo 3132

Grado 13

Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 5

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision

Ik AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL
Seguimiento Ambiental

Iil.-PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo técnico operativo para la formulacion, ejecucion y control de los Apoyar técnica
y operativamente las actividades de Seguimiento ambiental relacionadas con aprovechamiento, movilizacion,
procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables en el drea 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, movilizacion, procesamiento y
comercializacion de los recursos naturales renovables en el 4rea de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

2. Realizar conceptos técnicos que lleven al seguimiento por el uso y manejo de los recursos naturales en
el &rea de jurisdiccion de CORPOGUAJIRA.

3. Participar en Ia programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacion, procesamiento y
comercializacion de los recursos naturales renovables.

4. Participar en actividades de capacitacion sobre temas relacionados con el rea estratégica, en
coordinacion con el area de Educacion Ambiental.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso, aprovechamiento y
conservacion de los recursos naturales.

6. Adelantar acciones de seguimiento en la extraccion 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 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. Realizar las actividades de campo programadas por la Direccion Territorial

11. Apoyar 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 y periodicidad
requerida ante su jefe inmediato.

14, Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos asignados segin
inventario.

15. Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema integrado de gestion, Calidad-MECI,
16. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

N,

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
www.corpoguafira.gov.co

Laboratorio; (517285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Richacha, La Guajira — Colombi
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para los empleos de la Planta de Personal de
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Corporacién Auténoma Regional de La Guajira -

V.- CONOCIMI

ENTOS BASICOS

Normatividad Ambiental
Reglamentacion de Recursos Naturales
Evaluacién de Proyectos Ambientales
Manejo de herramientas informaticas

W =

y Ambiente

Vi.- COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

COrientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

e Experticia Tecnica
e Trabajo en equipo
o Creatividad e Innovacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en Gestion
de Recursos Naturales, Adecuacion de Tiemas,
Manejo y Aprovechamiento de Recursos Naturales o
Construccion de zoocriaderos.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en Ingenieria Civil, Ambiental, Forestal o Agricola,

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Administracion Agropecuaria o Zootecnia.

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

SSP

o P

oNet 2

~
Carrera. 7 NA§

Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguaiira gov.co

Laboratorio: (5)7285052

Fonséca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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l; IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion 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

l1L-PROPQSITO 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 jurisdiccion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N -

Brindar asistencia tecnica en la ejecucion de programas y proyectos que adelanta la Corporacion.

Participar en actividades de capacitacion sobre temas relacionados con el area estratégica, en

coordinacion con el area de Educacion Ambiental.

3. Elaborar informes y datos concernientes al uso, aprovechamiento y conservacion de los recursos
marinos.

4. Apoyar técnicamente en la implementacion y ejecucion de programas y proyectos ambientales de temas
marinos y costeros que se adelanten en el rea de jurisdiccion de la Corporacion.

5. Atender las quejas relacionadas con los recursos marino-costeros.

6. Apoyar las investigaciones tecnologicas sobre humedales y zonas &ridas tendientes a mejorar o renovar
los sistemas utilizados en la ejecucion de los planes, programas y proyectos.

7. Realizar las actividades de campo programadas por el superior inmediato.

8. Apoyar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacion, procesamiento y
comercializacion de los recursos naturales renovables.

9. 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.

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.

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

inventario.

Cumplir con los procesos y procedimientos del sistema integrado de gestion, Calidad-MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

12.

13.
14.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Ambiental
Reglamentacion de Recursos Naturales y Ambiente
Evaluacion de Proyectos

PG =

Manejo de herramientas informaticas

e o

Carrera. 7 No2-15
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
Www.corpoguajiragov.co
Laboratorio: {5)7285052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Richacha, La Guajira - Colombi
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Vi.- COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Técnica
Orientacion a resultados Trabajo en equipo

Transparencia
Compromiso con la Organizacion.

Creatividad e innovacion

Vil.- REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnica profesional en Gestion
de Recursos Naturales, o Biologia Marina, Ecologia.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

en Ingenieria Ambiental, Biologia Marina, Ecologia.

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

wcar | I Net

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

i

Carrera. 7 No 12 15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
www.corpoguaiiragov.co

Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.



CODIGO: MFCL:0100

~ . VERSION: 4
( ﬁ

\ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

| COMPETENCIAS LABORALES gg&HA: 30 diciembre
w--u""" .

Co}poguaiim Pagina 251 de 291
RESOLUCIONNG = = (] 7 7 ( () DE2014

( y
30 DiC 2014
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CORPOGUAJIRA™

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Operativo

Codigo 3132

Grado 13

Dependencia: Donde se asigne

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision

1 AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL

Evaluacion Control y Monitoreo Ambiental

1i.-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 programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacion, procesamiento y
comercializacion de los recursos naturales renovables.

4. Participar en actividades de capacitacion sobre temas relacionados con el area estratégica, en
coordinacion con el area de Educacion 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 extraccion 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 evaluacion de conceslones, 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 la subdireccion de Autoridad Ambiental.

11. Apoyar 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 y 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. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Carrera. 7 No 1215

% ; 1@ Teiefonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
| | B e www.corpoguajiragov.co

Laboratorio: (57265052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 $64321
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

=

Legislacion Ambiental

Administracion de Recursos Naturales Renovables

Manejo de herramientas informaticas

Vi.- COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion,

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
s Creatividad e Innovacion

Vii.- REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Gestion
de Recursos Naturales, Adecuacion de Tierras,
Manejo y Aprovechamiento de Recursos Naturales o
Construccion de zoocriaderos.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
en Ingenieria Civil, Ambiental, Forestal o Agricola,
Administracion Agropecuaria o Zootecnia.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral,

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

Q'_..?,‘,f'r ;

Cartera. 7 No 12 -15
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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 Guajra -

CORPOGUAJIRA "
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132
Grado 13
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato Grupo Ecosistemas y Biodiversidad

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL
Seguimiento Ambiental

1Il.-PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y operativa en las actividades relacionadas con los planes, programas Yy proyectos.
que desarrolla la Corporacion en el area de su jurisdiccion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N —

. Apoyar al area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental en fa evaluacion de los recursos
1.
12,
13.
14,

. Apoyar la realizacion de reuniones informativas para la comunidad,
. Realizar visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han solicitado permisos,

. Colaborar en la realizacion de estudios relacionados con los recursos agua, suelo, aire, flora y fauna,

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

Brindar asistencia tecnica en la ejecucion de programas y proyectos que adelanta la Corporacion.
Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacion, procesamiento y|
comercializacion de los recursos naturales renovables.

Participar en actividades de capacitacion sobre temas relacionados con el 4rea estratégica, en
coordinacion con el area de Educacion Ambiental.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al uso, aprovechamiento y
conservacion de los recursos naturales.

Adelantar acciones de control en la extraccion y comercializacion de especies de fauna y flora silvestre.
Registrar y actualizar los datos de los usuarios que hacen aprovechamiento de los recursos naturales.
Apoyar en aspectos tecnicos el procedimiento de expedicion, seguimiento y monitoreo de concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

Apoyar técnicamente la ejecucion de proyectos ambientales de repoblacion forestal y de manejo de
cuencas hidrogréficas que se adelanten en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

Atender las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de los recursos naturales.

naturales renovables.

Apoyar las investigaciones tecnologicas sobre humedales y zonas aridas tendientes a mejorar o renovar
los sistemas utilizados en la ejecucion de los planes, programas y proyectos.

Realizar actividades en la implementacion de proyectos de desarrollo sostenible, manejo y conservacion
de los recursos naturales renovables.

Realizar las actividades de campo programadas por la coordinacion de Cuencas y Ecosistemas
Estratégicos.

Apoyar la evaluacion técnica y econdmicamente los proyectos presentados a la Corporacion por parte
de los municipios y otras entidades, para la ejecucion de obras de proteccion de margenes.

concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los informes respectivos.

que se adelanten en el area de jurisdiccion de la Carporacion.

3
{3

Carrera. 7 No ::»15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
www.corpogualira.gov.co

Laboratorio: (517285052
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Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Rioh . La Guajira - Colombia.
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19. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requerida ante su jefe inmediato.
20. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos asignados segin

inventario.
21. Las demés inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Legislacion Ambiental
2. Administracion de Recursos Naturales Renovables
3. Manejo de herramientas informaticas
Vl.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
° Orientacion al usuario y al ciudadano. « Experticia Técnica
- Orientacién a resultados « Trabajo en equipo
* Transparencia e (Creatividad e Innovacion
o Compromiso con la Organizacion.

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en Gestion, Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
de Recursos Naturales, Adecuacion de Tierras,
Manejo y Aprovechamiento de Recursos Naturales o
Construccion de zoocriaderos.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior Seis (6) meses de experiencia relacionada 0
en Ingenieria Civil, Ambiental, Forestal o Agricola, laboral.
Administracion Agropecuaria o Zootecnia.

Viill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

Carrera. 7 No 12 :IE

@ @ ﬁ Teléfonos: (5) 7262672/ 1215125 1 T286T18 Telefax (517274647
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CORPOGUAJIRA "
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3132
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
COMUNICACIONES

l1.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades administrativas y operativas relacionadas con las comunicaciones corporativas

para promover los planes, programas y proyectos, educacion ambiental que desarrolla la entidad en el area
de su jurisdiccion.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
12.

13.

14.
15.

Ejecutar labores de apoyo técnico en la realizacion de eventos de promocion y divulgacion de informacion
institucional de la Corporacion.

Coordinar con las distintas areas estratégicas los contenidos de material escrito y audiovisual requeridos
para el desarrolio de los programas y proyectos de la Corporacion.

Filmar y tomar fotografias de los diferentes eventos realizados por la Corporacion para su archivo y
difusion.

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.

Apoyar las actividades desarrolladas por la unidad movil de la entidad de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Manejar el video-beam y el retroproyector en los diferentes eventos que realice la Corporacion, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar eficazmente la induccion a los funcionarios de la Corporacion en el manejo de los diferentes
equipos audiovisuales.

Mantener en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacion y control de
los proyectos adelantados por la Corporacion.

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 ante el jefe inmediato.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.
Responder por el buen uso y conservacion de los equipos, materiales didacticos y demas recursos
asignados, segun inventario
Velar por la subsistencia del sistema Integrado de Calidad y MEC!.
Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por el jefe inmediato

@' €l
= -

8.

Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 72826721 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
www. corpoguafiragov.co

Laboraterio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Rishacha, La Guajira - Colombia.
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Manejo de Equipos Audiovisuales
2, Manejo de herramientas informaticas
3. Mecanismos y fundamentos de participacion ciudadana
4, Normatividad ambiental general
5. Lenguajes Autoctonos de la Region.
6. Manejo de herramientas informéticas
V.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion al usuario y al ciudadano. « Experticia Técnica
® Orientacion a resultados » Trabajo en equipo
" Transparencia o Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la Organizacion.
VIi.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional, relacionadal Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
con las funciones del empleo. laboral.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior. | Seis (6) meses de experiencia  relacionada 0
laboral.
Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
Carrera. 7 No 12 15
m Teiéfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 72:6:’;8‘:;|Ha: ?7274"647
| Fihee Lal;om::rlo: D
i w Fonseca: Teléfonos: (5) 775 8500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954324

Riohacha, La Guajira - Colomhia.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 4044 GRADO 13

= | {eo= | Carrera. 7 No §55
@ @ Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
| | (mm. Www.corpoguajira.gov.co

ff ;
s \’hr‘# Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
m Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

, La Guajira ~ Colombi
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CORPOGUAJIRA"
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 4044
Grado 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 1
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
Gestion Financiera-Tesoreria

11i.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades, gestiones y tramites del area financiera para contribuir eficazmente con el logro de los
objetivos institucionales.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

R —

10.
1.

Registrar ingresos y egresos de manera oportuna y presentar informes diarios de caja y bancos.
Asistir al Tesorero en la elaboracion de informes y documentos exigidos por la Contraloria General de la
Republica de acuerdo a las Normas de Control Figcal establecidas.
Orientar y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados por los usuarios deﬁ
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Elaborar y revisar los boletines diarios de caja y bancos demas correspondencia de conformidad con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

Recibir, coordinar el envio y mantener un archivo de la correspondencia de la dependencia, al igual que
custodiar el archivo de la Tesoreria acorde a la normatividad vigente.

Archivar copia de las ordenes, trabajos delegados o enviados por el jefe inmediato, recordar su
contestacion o el informe de cumplimiento, e informar sobre las solicitudes no atendidas.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas ante el jefe inmediato

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 segin
inventarios.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI

Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tomando camo referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacion del empleo; se
requieran para el desarrollo de los planes, programas o0 proyectos; tengan en cuenta la distribucion de
competencias al interior de la Corparacion y que le sean asignadas por autoridad competente

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

R Y e

Servicio al cliente.

Normas y procedimientos contables.
Administracion de documentos.
Manejo de herramientas informaticas.

o
| F

= o

voer | miboNet g

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 1275125/ 7286778 Telefax (5)7274647

(PN ws Tt

oV.cO

Laboratorio; (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321
Richacha, La Guajira - Colombia.
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VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Orientacion a resultados e Manejo de la informacién
o  Orientacion al usuario y al ciudadano e  Adaptacion al cambio
e Transparencia * Disciplina
= Compromiso con la Organizacion ¢ Relaciones interpersonales
e Colaboracion
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion basica) Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

&,

f R —— Carrera. 7 No 12 -15
‘@'\ ;i@; Teléfonos: (5) 72826721 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
| | www.corpoguafiragov.co

— B-c Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Ri ha, La Guajira - Colomb
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 4044 GRADO 11

Carrera. 7 No 1215

E./if\ : @ m Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
| vrer | BT Net wWww.corpogualira gov.co
oot || oo | o Laboratorio; (5)7285052
| oaniec | Lz Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 BO6D 854321
Riohacha, La Guajira - Colombia,



,‘,,@J”J‘
Corpoguaijira

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL:0100

VERSION: 4

FECHA: 30 diciembre
2014

Pdgina 261 de 291

RESOLUCIONNES= = U 7/ / [ [ pe 2014

( 30 DIC 2014

"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 "

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cddigo 4044
Grado 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 2
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Gestion Documental

lIL.-PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir y entregar localmente las comunicaciones via correspondencia externa de Corpoguajira, de manera
oportuna, confidencial y segura, para lograr una comunicacion agil y efectiva en la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

cumplimiento de sus

preventivas necesari
Ejercer el autocontro

£n e

funciones.

3. Responder por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adoptar las medidas|

as que eviten su deterioro.
| en todas las funciones que le sean asignadas.

Desempefiar las demés 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.

1. Llevar, recoger y tramitar informacion y documentos externos de la Corporacion, 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

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conduccion de Motocicleta
2. Las normas y reglamentacion de transito

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
Transparencia e  Adaptacion al cambio
Compromiso con la Organizacion « Relaciones interpersonales

e Disciplina
¢ Colaboracion
Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4)
secundaria.

afios de educacion basical Seis (6) meses de experiencia laboral con licencia de‘|

conduccion C1

Carrera. 7 No 12 15

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

www_corpoguafira.qov.co

Laborstorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira — Colombi
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Vili. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

cc

r
o |

O

Carrera. 7 No 12-1¥
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajiragov.co

Laboratorio:

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 934321
Riohacha, 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 Autonoma Regional de La Guajira -

CORPOGUAJIRA "
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044
CGrado 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
Gestion Administrativa

111.-PROPOSITO PRINCIPAL ]
Realizar todas las labores de aseo y cafeteria, recibir y entregar las comunicaciones intemas de manera
oportuna, confidencial y segura, para lograr una comunicacion agil y efectiva en la entidad en la Direccion|
General.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
1. Distribuir la correspondencia interna de la Direccion General, de acuerdo con las indicaciones de la
Secretaria Ejecutiva,
2. Tramitar documentos y elementos que le sean solicitados por las 4reas estratégicas para el cumplimiento
de sus funciones.
3. Responder por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adoptar las medidas
preventivas necesarias que eviten su deterioro.
Atencién al publico tanto intemo como externa.
Realizar todas las labores de aseo y cafeteria.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
Velar por la supervivencia del sistema Integrado de Calidad y MECI
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.

N O

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Atencion telefonica
2. Protocolo

3. Buenas practicas.
4, Atencion al cliente

Vi.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia técnica
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo
e Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacion "ﬁ(
i

- Yk ) Carrera. 7 No 12 -15
j@ @ ‘ ﬁ Telefonos: (5) 7282672 72151251 7286778 Telefax (57274647
| | @ Www.corpoguajiragov.co
wwa || Y | RENE Y Laboratorio: (5}7285052
— Fi : Teléfonos: (5) 775 6500
w Linea de At:n’::aixagrn:iut;:;: 8000 954321

Richacha, La Guajira -~ Colombia.
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VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

secundaria

Aprobacion cuatro afios de educacion basical Seis (6) meses de experiencia laboral

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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Carrera. 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7202672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
WWW.CO uajiragov.co

Laboratorio. (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 854329

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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AUXILIAR GENERAL
CODIGO 4064 GRADO 11
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Aucxiliar General
Codigo 4064
Grado 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 2
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision
IL. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
11Il.-PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades de aseo y mantenimiento general de las instalaciones de la Corporacion atendiendo las
instrucciones del jefe inmediato o del funcionario encargado del &rea.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar actividades de aseo a las areas asignadas, garantizando el orden y la buena presentacion.
Atender al pablico que visite la Corporacion, ofreciendo los servicios de cafeteria.
Preparar y distribuir en las diferentes areas estratégicas los servicios de cafeteria que le indiquen.
Realizar los servicios de mensajeria interna y fotocopiado de documentos de las diferentes areas de la
Corporacion.
Apoyar las labores manuales del almacenista en el manejo de los elementos.
Responder por el buen uso y conservacion de los viveres que le suministren, asi como el equipo de
trabajo.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplr,
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.

o

o o

2N

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

Atencién al Cliente

Vl.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacion
« Transparencia Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la Organizacion Colaboracién
Adaptacion al cambio

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica | Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria.

Carrera. 7 No 1215

@ ‘@‘ ﬂ Teiéfonos: (5) 72826721 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
| www corpoguali V.CO
|
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it P Net 2 Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (§) 775 6500
Linea de Atenci6n gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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CORPOGUAJIRA "

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con ia legislacion vigente

ww

4
Carrera. 7 No 15-‘!5

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
WWW.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (35)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atancion gratiutita:01 8000 954321

h , La Guajira - Colombi:
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CORPOGUAJIRA"
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo 4064
Grado "
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1L AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

1iL.-PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir y entregar las comunicaciones via correspondencia interna y de Corpoguajira, de manera oportuna,
confidencial y segura, para lograr una comunicacion agil y efectiva en la entidad.

IV.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N

Recoger y lievar los libros de correspondencia interna de la Corporacion, para el normal desarrollo de las
actividades de las areas estratégicas.

Llevar, recoger y tramitar informacion y documentos internos de la Corporacion, que le permita a la
entidad mantener una agil y efectiva comunicacion interinstitucional.

Tramitar documentos y elementos que le sean solicitados por las areas estratégicas para el cumplimiento]
de sus funciones.

Apoyo a los procesos de Gestion Documental en el archivo central de la Corporacién

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.

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 0 proyectos.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Ley de archivo
. Tecnicas de Archivo
3. Atencion al Cliente

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano s Disciplina
+ Transparencia s Relaciones interpersonales
e Compromiso con la Organizacion o Colaboracion

‘ Q ¥ N“g Laboratorio: (5)7:

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 72751251 7286778 Telefax (5)7274647
WWW corpoguajira.gov.co

2

Fonseca: Teiéfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencién gratiutita:01 B000 854321

2

Richacha, La Guajira - Col
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Vii.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria
Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
Cog " Ylaas 3 Carrera. 7 No 12 -15
@ | |©‘ ﬁ Teléfonos: (5) 7282672 1 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
| | | www.cov@gnl]iuggv.eo
| wroee | gmbaiiets Laboratorio: (517285052
Fonseca: Teléfonos: (5} 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 000 954321

swaot ({ tse |
b J
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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CONDUCTOR MECANICO
CODIGO 4103 GRADO 11

Carrera, 7 No 12-15

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274847
WWw.corpoguajiragov.ca

Laboratorio: (57285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Conductor Mecanico
Cadigo 4103
Grado 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 4
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IL. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1il.-PROPOSITO PRINCIPAL
Transportar a los funcionarios de la Corporacion 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 informacion a que tenga acceso durante el desempeio de
sus funciones
Desempear 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.

w

N o~

o

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Mecanica automotriz basica
2. Conduccién de vehiculos livianos

Vl.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano s Disciplina
e Transparencia e Relaciones interpersonales
* Compromiso con la Organizacion e Colaboracion

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

licencia de conducir C2

7 secundaria
CC
=

Aprobacion de cuatro afios de educacion basical Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada con ’8(

Carrera, 7 No 1215

Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Ri La Guajira - Colombla.
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Vili. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

i : 1. Net ’

Carrera. 7 No 12 -15

Teléfonos: (5) 72826721 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Labaratorio; (5)7 52

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombia.
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SECRETARIA (0) EJECUTIVA (0)
CODIGO 4210 GRADO 21

Carrera. 7 No 1215

@-\ @ ﬁ Teléfonos: (5) 7282672 7275125/ 7286778 Telefax {5)7274647
| | i il ) www.corpoguafiragov.co

| oo || e | Laboratorio: (57285052
ey ‘ Fonseca: Teléfonos: (5} 775 6500
e O Linea de Atencién gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira = Colombia
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"Por la cual se ajusta y actualiza el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
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CORPOGUAJIRA
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria (0) Ejecutiva (0)
Cddigo 4210
Grado 21
Dependencia: Donde se ubique el cargo
N° de Cargos 3
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
I, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
IIL.-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

10.
1.

Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el asunto
solicitado o informacion requerida.

Facilitar la gestion 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

Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondenma general y especifical
del despacho del area

Recibir y efectuar llamadas telefénicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion que sean requeridos, guardando las copias de
seguridad correspondientes.

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.

Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuiria o archivaria,
de acuerdo con las orientaciones recibidas.

Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion documental.

Requerir aportunamente los elementos y (tiles de oficina y controlar su correcta ufilizacion.

Velar por la subsistencia del sistema integrado de calidad y MECI

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

Aspectos Generales de la Entidad

Gestion Documental

Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
Atencion al cliente

Herramientas Informaticas

Conocimientos de normas de ICONTEC

RO P

o Net 2

-

Carrera. 7 No 12 15

@ ﬁ m Teléfonos: (5) 72826721 7275125/ 7286778 Telefax (5)7.

274647

Www.corpoguajira gov.co
Laboratorio: (57285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500

Linea de Atencién gratiutita:01 8000

954321

Richacha, La Guajira - Calombia.
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VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados *  Manejo de la Informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Relaciones interpersonales
e Transparencia e Colaboracion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Un (1) afios de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

RQ,.

Carrera. 7 No 12 15

@‘ @ | Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286718 Telefax (57274647
| | B www.corpoguajira gov.co
s ] o | miNety Laboratorio; (57285052
e | s | w Fonseca: Teléfonos: (3) 775 6500

- Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321

Riohacha, La Guajira - Colombi
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria (0) Ejecutiva (o)
Codigo 4210
Grado 21
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

il AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
11i.-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

10.
1.

Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el asunto
solicitado, o informacion requerida.

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.
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 transmitirias a los interesados.

Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, guardando las copias de
seguridad correspondientes.

Llevar el control diario de los compromisos del jefe de la Oficina de Planeacion, recordando
oportunamente sobre ellos y coordinar fas reuniones y eventos que se deban atender.

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 Gestion documental.

Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta ufilizacion.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECI.

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

O $0 P00 o &

Aspectos Generales de la Entidad.

Gestion Documental.

Técnicas de Redaccion y normas de ortografia.
Atencién al cliente.

Herramientas Informaticas.

Conocimientos de normas de ICONTEC.

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 7282672/ 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052
Fonseca: Teléfonos: (5} 775 6500

Lines de Atencién gratiutita:01 8000 854321
Riohacha, La Guajira ~ Colombi
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VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la Informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano + Relaciones interpersonales
e Transparencia e Colaboracion

Vii.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Un (1) afios de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Viil. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerda con la legislacion vigente

TQ'

Carrera. 7 No 12 15

@F@‘ .@ ‘ Teléfonos: (5) 72826721 7275125/ T286778 Telefax (57274647
i | My Www.corpoguajira.gov.co
i Q _w,.ﬁ‘_y Laboratorio: (5)7285052

Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Riohacha, La Guajira - Colombia.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva
Cadigo 4210
Grado 21
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TERRITORIAL

11L.-PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas del area para el desarrolio 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 plblico y orientar al visitante respecio de quien o qué &rea 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 delas
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 de acuerdo con la lista de chequeo, verificar los Formularios Unicos nacionales, los
documentos soporte de las solicitudes para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables.

5. Preparar el auto de admision del tramite ambiental, {una vez esté segura de que documentacion
esta completa), y presentar al Coordinador del Grupo de la Direccion Territorial de La Guajira para su
admision y envio a la Subdireccion de Calidad Ambiental para lo de su cargo.

6. Recopilar la informacion relacionada con los derechos de peticion, y presentar al Coordinador del Grupo

de la Direccion Territorial de La Guajira, para su respuesta.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, guardando las copias de

seguridad correspondientes.

9. 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,

10. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o archivarla,
de acuerdo con las orientaciones recibidas.

11. Qrganizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion documental.

12. Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.

13. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECI.

14. Desempeiar 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.

H
H

Carrera. T No 1215
Teléfonos: (5) T2B2672/ 7275125/ 7286778 Telefax (57274647
www. corpoguaelira.gov.co
Laboratorio: (5)7285052
Fonseca: Teléfonos: (5 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 B000 954321
Riohacha, La Guajira - Colombi
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Aspectos Generales de la Entidad
2. Gestion Documental
3. Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
4. Atencion al cliente
5. Normatividad Ambiental
6. Herramientas Informaticas
7. Conocimientos de normas de ICONTEC

VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Manejo de la Informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Un (1) afios de educacion superior

Dace (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente

N8

Carrera. 7 No 12 -15
Teléfonos: (5) 72826721 7275125/ 7286778 Telefax (5)7274647
www.corpoguafiragov.co
Laboratorio: 57285052
Fonseca: Teléfonos: (5) 775 6500
Linea de Atencion gratiutita:01 8000 954321
Rioh La Guajira - Colombi
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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 *
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva
Cadigo 4210
Grado 21
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa

18 AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE AUTORIDAD AMBIENTAL

11l.-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 asunio
solicitado, o informacion requerida.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrolio y ejecucién 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 especifical
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 digitacion, 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.

8. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion documental.

9. Requerir oportunamente los elementos y (tiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion, Calidad- MECI.

11. 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 paj

al

el desarrollo de los planes, programas o proyectos; tengan en cuenta la distribucién de competencias
interior de la Corporacion y que le sean asignadas por autoridad competente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Aspectos Generales de la Entidad

2. Gestion Documental

3. Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
4. Atencion al cliente

6. Herramientas Informaticas
5. Conocimientos de normas de ICONTEC g .
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VI.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados
e  Orientacion al usuario y al ciudadano

Manejo de la Informacion
Relaciones interpersonales

» Transparencia e Colaboracion
VIl.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Un (1) afios de educacion superior

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral,

Viii. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria Ejecutiva
Cédigo 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 area le puede resolver el asunto
solicitado, o informacidn requerida.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente intemo y externo apoyando el desarrolio y ejecucion de las
actividades del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y especifical
del despacho del area.

4. Recibiry efectuar llamadas telefénicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

5. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacién, 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.

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 utilizacién.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion, Calidad- MECI.

11.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.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Aspectos Generales de la Entidad

2. Gestion Documental

3. Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
4. Atencion al cliente

6. Herramientas Informaticas

5. Conocimientos de normas de ICONTEC
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Vl.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracién

Vil.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Un (1) afios de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Vill. ALTERNATIVAS DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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