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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Caédigo: 3100 (3124)
Grado: 14
No. De Cargos Tres (3)
Naturaleza del Empleo: De Carrera Administrativa (OFERTADO)
Dependencia: Secretaria General - Centro. de Documentacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General (Jefe Inmediato)
Proceso (Misional) Educacién Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Administrar el Centro de Documentacion de la Corporacion que contiene la documentacion
de conservacion permanente por su valor histérico o cultural, organizar, custodiar, controlar y
divulgar la informacién bajo su responsabilidad, para la 6ptima atencién a los funcionarios o
al publico en general, quienes solicitan “continuamente la utilizacion y consulta de la
documentacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

Organizacion documental:

1. Planificar, encaminar y evaluar los procesos de generacion, recopilacion, organizacion,
almacenamiento y difusién de la Informacién en el Centro de Documentacion de la
Corporacion

2. Analizar, clasificar'y catalogar los-documentos-que. llegan al centro, darles un nimero
alfanumérico para su posterior colocacion en la parte fisica.

3. Elaborar y mantener actualizado el Registro de Informacion Documental, donde se
encuentran inventariados todos los documentos y la informacién administrada en el
Centro de Documentacion, con la debida clasificacion y catalogacion de los documentos.

4. Velar por la custodia, proteccion, integridad y seguridad de la Informacion que en medios
fisicos 0 magnéticos administra el Centro de Documentacion.

Divulgacién de la informacion:

5. Informar, comunicar, asesorar, aconsejar y educar a los usuarios de la informacion que se
administra en el Centro de Documentacion.

6. Brindar atencién y apoyo a los usuarios, tanto externos como internos, ofreciéndoles
métodos de busqueda y garantizarles el acceso rapido a la informacion.

7. Apoyar con material informativo de consulta a los diferentes ecosistemas de la Entidad.

Adquisicion e intercambio de documentos:

8. Analizar las necesidades de adquisicion, renovacion y/o implementacion de material para
el buen funcionamiento del Centro de Documentacion e informar por escrito al Jefe
Inmediato, a fin de que se gestione la adquisicién o compra pertinente.

9. Compartir recursos y servicios de informacion con la Red de Centros de Documentacion
e informacién del SINA, con las bibliotecas universitarias y centros de documentacion
nacional e internacional cuya tematica sea similar a la nuestra.

10. Participar activamente en los eventos que organice el Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial o ASOCARS, para intercambiar conocimientos, experiencias e
informacién con los deméas Centros de Documentacion del pais.
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Administracion del Centro de Documentacion:

11. Mantener organizado el Centro de Documentacion.

12. Llevar los registros de control de salida y entrada de la documentacién que se presta a
los usuarios internos de nuestra entidad.

13. Realizar el inventario de existencia de los fondos documentales y mantenerlo
actualizado.

14. Sustanciar todas las comunicaciones internas y externas referentes al Centro de
Documentacion para ser suscritas por el Secretario General o el Director General.

15. Elaborar el documento de Paz y Salvo para su firma y la del Secretario General, a
solicitud de los exfuncionarios o contratistas, para hacer efectivo el pago de su
Liquidacion de Prestaciones Sociales o el que arroje el Acta de Liquidacion del contrato,
respectivamente, donde conste que no tiene bajo su custodia documentos prestados ni
tiene pendiente entregar documentos producto de su gestion contratada.

Gestion de la Calidad y M.E.C.I.:

16. Ejecutar las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema
de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control Interno — M.E.C.I. en el
desempeiio de su cargo.

17. Participar en la construccion de Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad y del
M.E.C.1.,, en la implementacion de su aplicacion y en la rendicién de informes periddicos
respecto de sus resultados.

18. Participar en la aplicacion de las encuestas de satisfaccion al Cliente respecto de los
servicios que presta la dependencia.

Apoyo Interno:

19. Contribuir.en la organizacion.y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacion vigente.

20. Efectuar las transferencias de documentos del Archivo de Gestion del Centro de
Documentacion al Archivo Central, de conformidad con la tabla de retencidon documental.

21. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo..

Itl

Organizacion documental:

1. Los procesos de generacion, recopilacién, organizacion, almacenamiento y difusion de la
Informacion en el Centro de Documentacion de la Corporacién son planificados bajo las
directrices del Secretario General

2. Los documentos que llegan al centro son analizados, clasificados y catalogados, previa a

su numeracion y ubicacion fisica.

El Registro de Informacién Documental es elaborado y actualizado permanentemente.

La documentacion es custodiada, protegida en forma adecuada, segin su presentacion.

Los recursos bibliograficos y servicios de informacion esenciales para la investigacion se

encuentran disponibles en forma permanente para los funcionarios de la Corporacién y

publico en general.

Divulgacién de la informacion:

6. Los usuarios del Centro de Documentacion son atendidos y orientados eficientemente.

Adquisicion e intercambio de documentos:

7. Las necesidades de adquisicion, renovacion y/o implementacion de material para el buen
funcionamiento del Centro de Documentacion son analizadas e informadas por escrito al

akow
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Jefe Inmediato, a fin de que se gestione la adquisicion o compra pertinente.

8. Recursos y servicios de informacion son compartidos con la Red de Centros de
Documentacion e informacion del SINA.

Administracion del Centro de Documentacion:

9. El Centro de Documentacion es mantenido en forma organizada.

10. Los registros de control de salida y entrada de la documentacién que se presta a los
usuarios internos de nuestra entidad son llevados rigurosamente.

11. Estadisticas.de los usuarios que visitan diariamente.el Centro de Documentacion son
llevadas.

12. Los documentos que reposa en el Centro de Documentacion son restaurados para su
conservacion.

13. El'inventario de existencia de los fondos documentales es realizado y actualizado.

14. Informes semestrales son rendidos a la Contraloria General de la Nacion

15. El documento de Paz y Salvo es elaborado, a solicitud de los contratistas, para hacer
efectivo el dltimo pago del contrato, donde conste que no tiene bajo su custodia
documentos prestados ni tiene pendiente entregar documentos producto de su gestion
contratada.

Gestion de la Calidad y M.E.C.1.:

16. El mantenimiento y subsistencia del Sistema de Control Interno, el de Gestién de la
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — M.E.C.I. es supervisado a traves de la
evaluacion de la gestion de la Corporacion en coordinacion con la Oficina de Control
Interno, mediante el disefio y estructuracion de los indicadores de gestion ambiental y
demas indicadores de gestion, conforme a las normas legales vigentes y la aplicacion de
las encuestas de satisfaccion al Cliente.

Apoyo interno:

17.Los documentos del Archivo de Gestibn de la dependencia son organizados,
conservados y transferidos al Archivo Central de la Corporacion oportunamente, de
conformidad con la tabla de retencién documental.

18.Los documentos del Archivo de Gestibn de la dependencia son organizados y
conservados conforme a la legislacién vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION I

a) Categoria. Entidades existente en la Regién y las que pertenecen al Sistema Nacional
Ambiental — SINA.

b) Clases. Entidades publicas del nivel nacional, territorial u otras.

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

d) Categoria. Informacion.

e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

I VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1) Conocimiento y manejo de las técnicas y métodos de archivo.

2) Conocimiento y manejo de las técnicas y métodos de documentacion.

3) Conocimiento y manejo de programas para computadoras (software) de administracion
de Centros de Documentacion.

4) Conocimiento y manejo de metodologias de la Investigacion.

5) Conocimiento y manejo de la normatividad ambiental.

6) Conocimientos basicos en ofimética y sistema operativo Windows.

L]
Secretaria General, custodia la version vigente de este documento. Cualquier copia impresa en otra dependencia, no garantiza
su validez, por lo tanto es copia no controlada.



PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO FR.GA.04

VIGENCIA: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION 1[I SECCION Il
28 DE DICIEMBRE DE 2012 LABORALES Pagina4de5
REVISO:
ELABORO: LILIANA TAMARA URZOLA, SECRETARIA GENERAL- APROBO:
COMISION DE MODERNIZACION LILIANA HIDALGO GARCIA, SUBDIRECTORA ORLANDO E. CABRERA MOLINARES
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y SUPERVISORES DIRECTOR GENERAL

CONTRATO No. 21 DE 2011

7) Conocimientos basicos en Servicio al Cliente.
VIl. EVIDENCIAS |

De producto:

Documentos catalogados y ubicados fisicamente.

Inventario de documentos actualizado.

Registro de usuarios actualizado.

Memorando, oficios; enviados a ecosistemas.

Informe de necesidades de material.

Oficios recibidos y enviados con la Red de Centros de Documentacion e informacion del

SINA

Informes sobre los eventos.

Registro de control de salida y entrada de documentacion.

Documentos de paz y salvo.

0. Correcciones, acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras gestionadas, indicadores
reportados, encuestas, informes, actas de reuniones, listado de asistencias.

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 practica conocimientos

bésicos o0 esenciales.

VIll. PERSONAL A CARGO POR NIVELES |
No tiene personal a cargo.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA CON EQUIVALENCIAS I

ESTUDIOS: EXPERIENCIA:
A. Titulo de formacion tecnoldgica. Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ok wWN R

o

B. Aprobacion de tres (3) afios de
educacién superior.

ALTERNATIVA |

ESTUDIOS: EXPERIENCIA:
A. Un (1) afio de experiencia relacionada, | No aplica, pero en todo caso vale:
siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacion de los|Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
estudios en la respectiva modalidad. técnica profesional adicional al inicialmente
exigido.

B. Tres (3) afios de experiencia
adicionales a la exigida, siempre y cuando

se acredite diploma de bachiller. Terminacion y la aprobacion de los estudios en

la respectiva modalidad.
Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada y curso especifico de minimo
ciento ochenta (180) horas de duracion,
siempre y cuando se acredite diploma de
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bachiller.

X. COMPETENCIAS LABORALES I

COMUNES A LOS SERVIDORES|COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
PUBLICOS: JERARQUICO (Técnico):

Orientacién a resultados « Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano |« Trabajo en equipo

Transparencia - Creatividad e innovacion.

Compromiso con la Organizacion

o3
o3
o3
o3
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