1. 1. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo y Grado: 3124 - 15

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediantrgrension y ejecucion de los
procesos administrativos y financieros, sugerierattivas de tratamiento y generacion de

nuevos procesos en procura de mejorar los ressl@@ldrabajo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Recibir, radicar y tramitar las cuentas y pagos cueespondan a la Direccion Territorial,
acuerdo con los procedimientos administrativosigritieros previstos para tal fin.

Orientar a los usuarios y al publico en generaliministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos técnicosmnyiaitrativos fijados por las Autoridades|de
la Corporacion.
Elaborar proyectos de resoluciones, memorandasilaies, cuentas y demas actos administrgtivos
propios de la dependencia, llevando el registrioslenismos para seguimiento y control por parte
del Superior Inmediato.
Participar en la compilacién y consolidacion denfmrmacion administrativa y financiera que
permita garantizar la calidad y oportunidad denfarimacién de la Direccion Territorial.
Operar los aplicativos de su competencia, acodieetrices de su superior inmediato.
Apoyar el desarrollo del proceso contractual delegala Direccion Territorial.
Responder por el buen manejo del archivo de lardlgpeia a la que pertenece y por los bienes a
Su cargo.
Apoyar el desarrollo de las actividades programaub@da Institucion o por la dependencia a la
gue pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.
Desarrollar las acciones que deban adoptarse plagre de los objetivos y las metas propuestas.
Apoyar a su superior inmediato en resolver consyltapias de la dependencia.
Aplicar los métodos y procedimientos del sistemacakdad y control interno y velar por|la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demas que se le asignen y sean afines cotulaleza del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos y la correspondencia en generddides y radicados en el sistema) de
gestion documental se clasifican y distribuyenaesedo con los procedimientos técnicos
y administrativos establecidos por la Corporacion.
Las cuentas recibidas, registradas y revisadasplemmcon los requisitos para |el
correspondiente tramite de pago, de acuerdo corphosedimientos administrativps
financieros adoptados por la Corporacion.
La informacion suministrada orienta adecuadaments aisuarios de la Corporacion|en
el tramite de sus requerimientos.
Las resoluciones, memorandos, circulares y dentds administrativos elaborados, estan de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediat




El archivo de la dependencia se maneja de confatmitbn técnicas apropiadas
actualizadas, garantizando la oportunidad y cottifiad en el suministro de informacion,
acuerdo con las normas y procedimientos estabkecelo el Sistema de Gesti
Documental.

Las actividades adelantadas para compilar y cat@olia informacion técnic
administrativa y financiera, garantizan la calidadportunidad de la informacion de
Direccion Territorial.

La informacién registrada en los aplicativos witlas por los sistemas de informag
ambiental, permiten la produccion, analisis y djagion de la informacion ambiental
la jurisdiccion de la Corporacion, en forma opogyrconfiable.

Las actividades de trascripcion y consolidacionnfi@macion desarrolladas contribuy
en la preparacion y presentacion de reportes enie® técnicos y de gestion
responsabilidad de la Direccion Territorial.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Reglamentacion de las Corporaciones Autonomasnagi® y de Desarrollo Sostenible
Manual de procedimientos técnicos y administrati®@<orpoamazonia

Normas y técnicas de archivo y correspondencia

Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Experticia Técnica » Orientacion al Logro

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica eA. Tres (3) meses de experien
Administracion de Empresas, relacionada o laboral, o

Administracion Financiera, Administracipn
y Finanzas, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica o Sistemas, o

Aprobacion de tres (3) aflos de educadg@inDoce (12) meses de experien
superior en Administracion de Empresas, relacionada o laboral

Administracion Financiera, Administracion
Publica, Contaduria, Economija,
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Bibliotecologia o Ingenieria Industrial.




