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Nivel Jerarquico: Tecnico
Denominacion del Empleo: TECNICO
Cédigo: 3100
Grado: 15
No. De Cargos Cuatro (4)
Naturaleza del Empleo: De Carrera
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso (Misional) Educacién Ambiental
[ TPROPOSMOPRINCPALDELCARGO |

Proveer y mantener informacion y material didactico de consulta sobre temas ambientales y
de recursos naturales para todos los interesados, a través de fichas bibliograficas y estudios
elaborados por la entidad.

I IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Atender cortésmente al cliente interno 'y externo y suministrar la informacion solicitada.

2. Clasificar y sistematizar los libros y estudios ambientales elaborados por la Corporacion.

3. Llevar un control en el proceso de préstamo de libros, videos y elementos del Centro de
Documentacion.

4. Llevar registros de asistencia de clientes internos y externos al Centro de Documentacion
de la Corporacion, realizar encuestas de satisfaccion a los usuarios y presentar informes
de analisis de datos.

5. Apoyar en la solicitud de libros al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y a otras
entidades, para el Centro de Documentacion de la Corporacion.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

7. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos, materiales didacticos y demas
recursos asignados, segun inventario.

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

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

10.Y las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

I IV. CRITERIOS DE DESEMPENO I

a) Atiende cortésmente al cliente interno y externo y suministrar la informacién solicitada.

b) Clasifica y sistematiza los libros y estudios ambientales elaborados por la Corporacion.

c) Lleva control en el proceso de préstamo de libros, videos y elementos del Centro de
Documentacion.

d) Lleva registros de asistencia de clientes internos y externos al Centro de Documentacion
de la Corporacion, realiza encuestas de satisfaccion a los usuarios y presenta informes
de andlisis de datos.
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e) Apoya en la solicitud de libros al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y a otras
entidades, para el Centro de Documentacion de la Corporacion.

f) Preparay presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

g) Responde por el buen uso y conservacion de los equipos, materiales didacticos y deméas
recursos asignados, segun inventario.

h)

i) Aplica la _normatividad vigente en sistema de seguridad de la informacion de la
Corporacion.

j)  Conoce y aplica todos los procesos del sistema integrado de gestion, en su area.

I V. RANGO O CAMPO DE APLICACION I

a) Categoria. Entidades existentes en el departamento del Magdalena.

b) Clases. Entidades publicas, privadas y mixtas, con jurisdiccion en el Departamento del
Magdalena.

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

d) Categoria. Informacion.

e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1) Normatividad ambiental aplicable a la Corporacion.
2) Jurisdiccion de la Corporacion

3) Mision de la entidad.

4) Trabajo en equipo.

5) Técnicas de comunicacion.

6) Informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

I VIl. EVIDENCIAS I

De producto:

Listados de asistencias.

Cronogramas de trabajo.

Informes de gestiones y de actividades realizadas.

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
béasicos o esenciales.
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VIIl. PERSONAL A CARGO POR NIVELES

De acuerdo a la asignacion de la Direccion General.

I IX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA I

ESTUDIOS: EXPERIENCIA :
Titulo Tecnologico en.el area de ciencias
sociales y humanas o

Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada o

raggoacion de tres Lggfarios deBeggeacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o

SUPEHRGE laboral.
ALTERNATIVAS |
ESTUDIOS: EXPERIENCIA:

Titulo Tecnolégico en el area de ciencias
sociales y humanas o

Acredite la terminacion y aprobaciéon de | Quince (15) meses de experiencia relacionada o
los estudios en la respectiva modalidad. laboral

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 y Colaboracién
+ Transparencia % Creatividad e Innovacion

< Compromiso con la Organizacion
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