|. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cadigo y Grado: 4210 - 20

Numero de Cargos: Siete (7)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPER\OSIDIRECTA

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en el alcance de los objetivos y metharda de desempefio brindando el ap
administrativo y logistico a las labores del supreinmediato y de los demas servidores @
dependencia, guardando la debida confidencialigdd thformacion que se le confie.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Servir de apoyo logistico al Jefe Inmediato, goiadesionales y demas funcionarios dg la

Dependencia para alcanzar el 6ptimo desarrollasiéuhciones de la misma.
2. Atender publico, personal y telefonicamente paraisistrar informacion correcta sob
los asuntos de la Corporacion.
3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomarande ellas de acuerdo con
orientaciones del Jefe Inmediato.
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4. Redactar oficios y correspondencia sencilla derdoua las instrucciones recibidas del

Jefe Inmediato y los profesionales adscritos adpebddencia.

5. Tomar dictados y elaborar los trabajos mecanogmafig de digitacion que sean

requeridos en el desarrollo de las actividades d¥@pendencia.
6. Suministrar la informacién pertinente a las persorautorizadas sobre asun
relacionados con la Dependencia.
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7. Recibir, radicar, revisar, clasificar y archivarclarrespondencia y demas documentacion

gue llegue a la Dependencia, asi como enviarleegaria o notificarla oportunamente
acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

8. Operar los aplicativos del Sistema de Informaciémbfental que permitan brind’ar
I

informacion oportuna sobre el estado de las sotles de licenciamiento que le formu
a la Corporacion.

9. Elaborar, cuando se requiera, los autos de inieidr@mite y realizar la apertura
expedientes relacionados con las solicitudes deestones, permisos, autorizacione
licencias ambientales y mantenerlos debidamentelézados.

10.Llevar el control diario de los compromisos dekJeimediato, recordarle oportuname
sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus ingtmes, las reuniones y eventos
deba atender.

11.Realizar las actividades necesarias para la didpasly organizacion de materialg
equipos, instalaciones y demas aspectos que sernayyara la celebracion de ever
gue organice la Dependencia.

12.Efectuar los preparativos y atender a los funciosade los diferentes organismos
entidades, que requieran entrevistarse con suldefediato o los profesionales de
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13.Velar por el abastecimiento oportuno de elementagilgs de oficina y controlar su

correcta utilizacion.

14.Responder por el estado, correcta utilizacion yseoracion de los elementos, utiles
oficina y equipos a su cargo.

15. Observar la confidencialidad exigida sobre los &®)rdocumentos y demas informacid
la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El apoyo brindado al Jefe Inmediato, a los profesies y demas funcionarios de
Dependencia contribuye con el 6ptimo desarrolltaddunciones de la misma.

2. La informacion suministrada correcta y oportunamesbbre los asuntos de
Corporacion satisface los requerimientos de losnissi de la Entidad y de la comunig
en general.

3. Las llamadas telefénicas recibidas y efectuadas yriensajes tomados estan de acy
con las orientaciones del Jefe Inmediato y se nmdooportunamente de ellas a
interesados.
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4. Los oficios y correspondencia redactada esta derdaucon las instrucciones recibidas

del Jefe Inmediato y las normas técnicas de laass

5. Los trabajos mecanograficos y de digitacion elathmsacorrectamente contribuyen con el

desarrollo oportuno de las actividades de la Deprecid.

6. La correspondencia y demas documentacion recilsidadicada en el sistema de gestion
documental de la Corporacion, la pertinente seifidasy archiva en las carpetas

dispuestas para ello en la Dependencia, y el restcenvia 0 entrega correcta
oportunamente de acuerdo con las orientacionefielnmediato.
7. La informacion registrada en los aplicativos wiitles por los sistemas de informag
ambiental, permiten brindar informacién oportundrsoel estado de tramite de
solicitudes de licenciamiento y la produccién, amly divulgacion de la informacid
ambiental de la jurisdiccion de la Corporacionf@ama confiable.
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8. Los autos de inicio de tramite elaborados vy lataperde los expedientes relacionados

con las solicitudes de concesiones, permisos, iaattwnes y licencias ambienta
permiten realizar oportunamente las visitas y cptose técnicos para la toma
decisiones de autoridad ambiental.

9. Los ejecutivos y funcionarios de los diferentesaoigmos y entidades, que se entrevi
con el Jefe Inmediato o los profesionales de laeDdpncia son atendidos prontg
cordialmente.

10.El abastecimiento de elementos y utiles de ofices oportuno y se utilizg
eficientemente.

11.Los elementos, Utiles de oficina y equipos pueates cargo, se utilizan correctamen
se conservan en buen estado de funcionamiento.

12.Los materiales, equipos, instalaciones y demaschspejue se requieren para
celebracion de los eventos de caracter Institutggradispuestos oportunamente.

13.Los asuntos, documentos y demas informacion adasguiene acceso se mantienen c(
confidencialidad exigida para los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Reglamentacion de las Corporaciones Autonomasnaigi® y de Desarrollo Sostenible
» Plan de Gestion Ambiental Regional de Corpoamazonia
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Etiqueta y Protocolo
Relaciones publicas
Manejo de imagen
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Politica, mision, vision y valores corporativos

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
» Atencion al Usuario » Orientacion Ambiental
» Disciplina » Orientacion al Usuario
» Dominio de los Medios Audiovisuales>» Presentacion
» Escucha Activa » Sentido de la Urgencia
» Innovacion / Creatividad » Sociabilidad
> Integridad » Trabajo en Equipo / Cooperacion
» Orientacion al Logro

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de Bachiller.

Veinticinco (25) meses de enigncia
laboral.




