|. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo y Grado: 4044 - 11

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPER\ASIDIRECTA

DIRECCIONES TERRITORIALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa de la Direccionriferial ejecutando las funciones de
cargo, aplicando los conocimientos propios y exgpeir; procurando la oportuna y deb
prestacion del servicio, conforme a las normasogguimientos vigentes.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Llevar el control de los archivos que el Jefe Inmmedle encomiende propios de
Direccién Territorial, estableciendo y actualizande acuerdo con el sistema de ges
documental.

. Operar los aplicativos del Sistema de Informacianbfental de su competencia.

. Transcribir la correspondencia y demas informagiopia de la dependencia con
oportunidad y calidad requerida y la aplicaciotedeécnicas de oficina vigentes.

. Desarrollar labores de asistencia administrativargquiera la Direccion Territorial para
debido cumplimiento de la mision de la Corporacioelaborar y presentar los reporte
documentos que sean del caso con la frecuencexigign determinadas.

. Llevar de forma oportuna los documentos que setieegan en el area asignada po
Jefe Inmediato.

. Apoyar el desarrollo de las actividades programages la Institucion o por |
dependencia a la que pertenece cuando su jefe imménl requiera.

. Desatrrollar las acciones que deban adoptarse péogre de los objetivos y las met
propuestas.

. Aplicar los métodos y procedimientos del sistemaalelad y control interno y velar p
la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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I[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los archivos de expedientes, bases cartografi@sepindividuales de trabajo, proyea
y demas propios de la Direccién Territorial o d&Jladad Operativa, se llevan de acue

con los procedimientos del Sistema de Gestion Deatmhadoptado por la Corporacion.

. La informacién registrada en los aplicativos wiflas por los sistemas de informag
ambiental, permiten brindar informacién oportundrsoel estado de tramite de
solicitudes de licenciamiento y la produccion, amly divulgacion de la informacic
ambiental de la jurisdiccion de la Corporacionfama confiable.
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. La correspondencia y demas informacion propia de dé&pendencia elaboral




oportunamente tienen la calidad requerida y estacderdo con las técnicas de ofidina
vigentes.
4. La informacion suministrada correcta y oportunamesbbre los asuntos de |la
Corporacion satisface los requerimientos de loswissi de la Entidad y de la comunidad
en general.
5. Las notificaciones de los Actos de Autoridad Ambaénse realizan dentro de |la
oportunidad legal y garantizan el debido proceso.
6. Los servicios de informacion promovidos por la @ogeion para el manejo de problemas
ambientales, planes de ordenamiento, trdmitesdedias y demas servicios, contribuyen
a la adecuada orientacion e informacion de la dadi.
7. El recaudo efectuado de las contribuciones, takagchos, tarifas y demas rentas de la
Corporacion, se hizo de acuerdo con las instruesiatel Subdirector Administrativo|y
Financiero y del Director Territorial y las dispasines legales vigentes sobre la materia.
8. Las cuentas recibidas, registradas y revisadas,plemmcon los requisitos para |el
correspondiente tramite de pago, de acuerdo corphosedimientos administrativps
financieros adoptados por la Corporacion.
9. Los informes técnicos, financieros y administragivoresentados con la periodicidad
requerida, estan de acuerdo con los planes, pragramproyectos de la Entidad y
corresponden a los procedimientos e instructivtabesidos.
10.La asistencia administrativa brindada al superiarediato y a los grupos de trabajo de la
dependencia, facilitan la ejecucion de las actiédaproyectos y planes de la Corporacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Reglamentacion de las Corporaciones Autdnomasnaigi® y de Desarrollo Sostenible
» Legislacion Ambiental
> Planes de Gestion Ambiental Regional y de Acciderl de Corpoamazonia
» Procedimientos para el trdmite de solicitudes deesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
» Atencién 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

Aprobacion de cuatro (4) afios de educachimrequiere.
basica secundaria.




