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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO
Cédigo: 3100
Grado: 16
No. De Cargos Dos (2)
Naturaleza del Empleo: De Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien Ejerza la Supervision Técnica
Proceso Misional Gestion Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y tecnologia para contribuir con el logro
de los objetivos del area través de los procesos del Sistema Integrado de Gestion,
propendiendo por la sostenibilidad ambiental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios de la Corporacion con relacion a tramites para el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables y del medio ambiente.

2. Practicar visitas de orientacion a los lugares donde se requiera ejercer la Autoridad
Ambiental a cargo de la Corporacion, indicAndoles a los usuarios cuales son las normas
ambientales aplicables segin su actividad y prevenirles en cuanto a su violacion.,
debiendo levantar Acta de Visita. Técnico-Ambiental de Orientacion.

3. Participar activamente en el Sistema de Educacion Ambiental como orientador a la
poblacion Magdalenense, en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales y en la capacitacion de lideres comunitarios ambientales.

4. Reportar al Jefe Inmediato, en forma oportuna, la informaciéon obtenida respecto de
cualquier anomalia o irregularidad que constituya violacién o trasgresion evidente de la
normatividad ambiental vigente.

5. Efectuar Visitas Técnico-Ambientales de Evaluacibn o Reconocimiento y elaborar los
conceptos técnicos, dentro de los procesos de contratacion de obras civiles o0 servicios,
trdmite para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente,
atencion de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRS) o recursos, imposicion de
sanciones y/o multas por trasgresion de normas ambientales, definicion de estrategias
de defensa juridica frente a procesos judiciales en contra de la Corporacion o utilizacion
como soporte probatorio en dichos litigios.

6. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,
aprovechamiento de los recursos naturales, y registrar y actualizar los datos de los
usuarios que hacen aprovechamiento de los mismos.

7. Apoyar técnicamente la ejecucion de proyectos ambientales.

8. Alimentar el inventario de usuarios de la Corporacién, con la debida clasificacién por
actividades y sectores, agregando las personas naturales o juridicas con las que haya
tenido contacto en el desempefio de sus funciones.

9. Velar por el adecuado funcionamiento y responder por los bienes entregados en
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custodia, para el ejercicio de sus funciones.

10. Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la
Corporacion, acorde con las normas vigentes.

11. Asegurar el sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién y propender por la ejecucion
de las correcciones, acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras cuando se
requiera.

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

ara el cumplimiento de los objetivos institucionales:
I IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |

1. Los usuarios de la Corporacion son orientados con relacién a tramites, licencias,
permisos, salvoconductos, concesiones, planes de manejo y autorizaciones.

2. Las Visitas Técnico-Ambiental de Orientacion son practicadas a empresas, industrias,
locales comerciales, establecimientos educativos, hospitalarios, residencias y parajes
rurales donde se requiera ejercer la Autoridad Ambiental, levantando el Acta
correspondiente.

3. Participa activamente en el Sistema de Educacion Ambiental .como- orientador a la
poblacién Magdalenense, en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales y en la capacitacion de lideres comunitarios ambientales, de acuerdo a las
normas vigentes, procesos y procedimientos.

4. Reporta al Jefe Inmediato, en forma oportuna, la informacién obtenida respecto de
cualquier anomalia o irregularidad que constituya violacion o trasgresion evidente, de
acuerdo a las normas vigentes, procesos y procedimientos.

5. Efectua visitas técnico-ambientales de evaluacion o reconocimiento y elabora los
conceptos técnicos, dentro de los procesos de contratacion de obras civiles o servicios,
tramite para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente,
atencion de solicitudes, peticiones, quejas; reclamos (PQRs) o recursos, imposicion de
sanciones y/o multas por trasgresion de normas ambientales, definicion de estrategias
de defensa juridica frente a procesos judiciales en contra de la Corporacion o utilizacion
como soporte probatorio en dichos litigios, de acuerdo a las normas vigentes, procesos y
procedimientos.

6. Elabora e interpreta cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,
aprovechamiento de los recursos naturales, y registra y actualiza los datos de los
usuarios que hacen aprovechamiento de los mismos, de acuerdo a las normas vigentes,
procesos y procedimientos.

7. Apoya técnicamente la ejecucion de proyectos ambientales, de acuerdo a las normas
vigentes, procesos y procedimientos.

8. Alimenta el inventario de usuarios de la Corporacion, con la debida clasificacién por
actividades y sectores, agregando las personas naturales o juridicas con las que haya
tenido contacto en el desempefio de sus funciones, de acuerdo a las normas vigentes,
procesos y procedimientos.

9. Los bienes entregados en custodia, se aseguran teniendo en cuenta con las normas de
gestion, legales, lineamientos del Director General, procesos y procedimientos.

10. La confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la Corporacion, se
aseguran acorde con las normas vigentes, procesos y procedimientos.
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V. RANGO Y CAMPO DE APLICACION

a) Categoria. Tipo de entidades.

b) Clases. Entidades publicas del nivel nacional, con jurisdiccion en el Departamento del
Magdalena.

c) Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

d) Categoria. Informacion.

e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

Sistema de informacion y técnicas administrativas.
De la etnia y cultura autéctona

Normatividad Ambiental.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Administracion de metodologias de la investigacion.
Gestion de lenguaje profesional, y ciencias sociales
Ofimatica y sistema operativo Windows.

VIl. EVIDENCIAS I

De producto:

Actas o listados de asistencias de las actividades.

Bases de datos de listados de asistencia y las programaciones de actividades de las visitas
técnico ambientales de evaluaciony reconocimiento, monitoreo y control.

Base de datos de los registros de solicitudes de acciones constitucionales.

Informes de correcciones, acciones correctivas, preventivas implementados y/o cerradas
tanto internas como externas, reportes de indicadores, encuestas, entre otros, de su
proceso.

Desempeiio:

Aplicacion de los valores corporativos, éticos y los principios que regulan a las entidades del
orden nacional.

Aplicacion del Manual de Convivencia Laboral y Bienestar Social.

De conocimiento:

Constancias de los conocimientos basicos o esenciales 6 prueba préactica conocimientos
bésicos o esenciales.

VIIl. PERSONAL A CARGO POR NIVELES I

Ninguno

| IX.REQUISITOSDEESTUDIOSYEXPEREENCIA |
ESTUDIOS: EXPERIENCIA:
Titulo formacion tecnoldgica en Ciencias
Ambientales, Ciencias de la Construccion,
Ciencias de la Gestién Publica, Ciencias
Sociales o Ciencias de la Educacién o,

N O U5 W N

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral o;

Quince (15) meses de experiencia relacionada o

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
laboral.

superior.
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ALTERNATIVAS

ESTUDIOS: EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia relacionada,

siempre y cuando se acredite la|Seis (6) meses de experiencia relacionada o
terminacion y la aprobacion de los|laboral.
estudios en la respectiva modalidad.

I X. COMPETENCIAS LABORALES I
COMUNES A LOS SERVIDORES|COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL

PUBLICOS: JERARQUICO (Técnico):

% Orientacion a resultados » Experticia técnica

% Orientacion al usuario y al ciudadano | % Trabajo en equipo

s Transparencia % Creatividad e innovacion.
s Compromiso con la Organizacion.
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