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Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO
Caédigo: 3100 (3124)
Grado: 12
No. De Cargos Ocho (8)
Naturaleza del Empleo: De Carrera Administrativa (OFERTADO — DESIERTO)
Dependencia: Secretaria General - Oficina de Quejas y Reclamos -
Notificaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Ila Oficina de Control Juridico-
Ambiental.
Proceso (Misional) Gestion Ambiental

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Administrar los expedientes de PQRs, de Control Juridico-Ambiental y de litigios, organizar
fisicamente y sistematizar los expedientes; actualizar los registros_sistematizados de los
mismaos, fungir como Notificador de actos administrativos y atender el publico en general en
la Oficina de Quejas y Reclamos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

Organizacion y sistematizacion de nuevos Expedientes de PQRs, Control Juridico-

Ambiental y de Litigios:

1. Recibir las peticiones, quejas y reclamos presentados: verbalmente en la Oficina de
Quejas y Reclamos, radicarlas, organizar el nuevo expediente fisico e ingresarlo en el
registro sistematizado.

2. Organizar cada nuevo expediente fisico de Control Juridico-Ambiental o de Proceso
Judicial, remitido por el abogado responsable, ingresarlo en el registro sistematizado y
devolverlo para su tramite.

3. Administrar el registro central sistematizado de expedientes de PQRs, Control Juridico-
Ambiental y contribuir en el ingreso de la informacién por primera vez y en su oportuna
actualizacion.

4. Llevar estadisticas de los registros de expedientes de PQRs, Control Juridico-Ambiental y
Litigios.

Administracién de Expedientes:

5. Administrar y custodiar los archivos fisicos de expedientes de PQRs, Control Juridico-
Ambiental y Litigios.

6. Archivar diariamente la documentacion remitida con destino a los expedientes que
administra y actualizar de inmediato en el sistema los Registros de PQRs, Control Juridico-
Ambiental y Litigios que se gestionan en la Oficina de Control Juridico-Ambiental de la
Secretaria General, alimentando la informacion novedosa reportada y circular al funcionario
responsable para su correspondiente tramite.

7. Llevar un Control de ubicacion fisica de cada expediente bajo su responsabilidad con
indicacion del funcionario que lo ha recibido.

8. Atender las personas que solicitan revisar alguno de los expedientes y controlar su
exhibicion.

9. Tramitar la expedicion de fotocopias que soliciten los interesados de los documentos que
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reposen en los expedientes.

10. Requerir oportunamente a las demas dependencias de la Corporacion la devolucion de la
documentacion o los expedientes prestados, cuando deba anexarsele nuevos folios,
cuando superen el tiempo autorizado o cuando se necesite en la dependencia. Y si es
preciso, elaborar comunicacion para ser suscrita por el Coordinador de la Oficina de Control
Juridico-Ambiental, en tal sentido.

11. Organizar y conservar los documentos del Archivo de Gestion de la dependencia y de los
expedientes de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRs), Control Juridico-Ambiental y
Litigios, conforme a la normatividad aplicable.

12. Efectuar las transferencias de documentos del Archivo de Gestion de la Oficina de
Control Juridico- Ambiental y de los expedientes de PQRs, Control Juridico-Ambiental y
Litigios al Archivo Central, de conformidad con la tabla de retencion documental.

13. Avisar inmediatamente a su Jefe Inmediato sobre Quejas o Denuncias recibidas respecto
de manejos productivos de bienes inmuebles con violacién de las normas sobre
conservacion, mejoramiento y utilizacion racional de los recursos naturales renovables y
las relacionadas con la preservacion y restauracion del ambiente contenidas en la Ley 99
de 1993 y demés disposiciones pertinentes.

Notificaciones de actos administrativos:

14. Fungir como Notificador cuando las personas citadas comparezcan a notificarse
personalmente de un acto administrativo.

15. Elaborar comunicaciones para citar a las personas para que comparezcan a notificarse
de un acto administrativo proferido por el Director General de la Corporacion, preparar
sobres para su envio, encargar su entrega al funcionario que corresponda o diligenciar
las planillas de envios cuando deba utilizarse Correo Certificado.

16. Elaborar, fijar y desfijar Edictos de Notificacion cuando las personas citadas no
comparezcan dentro del término legal.

17. Diligenciar las notificaciones requeridas dentro del procedimiento de extincion del
dominio a los interesados y/o afectados, de conformidad con la normatividad aplicable.
18. Llevar el control de los términos de notificacion de los actos administrativos,
reportando las novedades a la Secretaria Ejecutiva de la Secretaria General, con destino

al Registro de las Resoluciones.

19. Coordinar las gestiones del proceso de Notificacion de actos administrativos con los
funcionarios de los Ecosistemas, segun las necesidades particulares de cada caso.

20. Atender a los usuarios que solicitan ser inscritos en los programas del Sistema de
Educacion Ambiental, suministrarles el formulario de inscripcion en el Registro de Lideres
Comunitarios de Ecosistemas para su diligenciamiento y recibirselo para su estudio y
remision a la Oficina de Planeacion.

Atencion al Publico:

21. Orientar a los usuarios de la Corporacién con relacion a tramites, licencias, permisos,
salvoconductos, concesiones, planes de manejo y autorizaciones.

22. Atender a los usuarios que solicitan ser inscritos en los programas del Sistema de
Educacion Ambiental, suministrarles el formulario de inscripcion en el Registro de Lideres
Comunitarios de Ecosistemas para su diligenciamiento y recibirselo para su estudio y
remision a la Oficina de Planeacion.

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

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

24. Participar en la construcciéon de Indicadores del Sistema de Gestién de la Calidad y del
M.E.C.I., en la implementacion de su aplicacién y en la rendicion de informes periédicos
respecto de sus resultados.

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

Apoyo Interno:

26. Contribuir en la elaboracion de los Informes exigidos por el Director General o por los
entes de control o supervision con criterios de calidad, para su rendicion en forma
completa y oportuna.

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

28. Efectuar las transferencias de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia a
los anaqueles del Archivo Central, de conformidad con la tabla de retencién documental.
Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO I

Organizacion y sistematizacion de nuevos Expedientes de PQRs, Control Juridico-

Ambiental y de Litigios:

a) Las peticiones, quejas y reclamos presentadas verbalmente en la Oficina de Quejas y
Reclamos son recibidas, radicadas, organizadas en un nuevo expediente fisico que es
ingresado en el registro sistematizado.

b) Cada nuevo expediente fisico de Control Juridico-Ambiental 0 de Proceso Judicial es
organizado e ingresado en el registro sistematizado y devuelto para su tramite.

c) El registro central sistematizado de expedientes de PQRs, Control Juridico-Ambiental es
administrado y su alimentacion es apoyada.

d) Estadisticas de los registros de expedientes de PQRs, Control Juridico-Ambiental y Litigios
son llevadas.

Administracién de Expedientes:

e) Los archivos fisicos de expedientes de PQRs, Control Juridico-Ambiental y Litigios son
administrados y custodiados en forma eficiente, anexando la documentacion
correspondiente en orden y en forma oportuna., llevando un estricto Control sobre su
ubicacion fisica y sobre el funcionario que lo ha recibido y disponiendo su circulacion al
funcionario responsable para su correspondiente tramite.

f) Los documentos del Archivo de Gestion de la dependencia y de los expedientes de
PQRs, Control Juridico-Ambiental (incluyendo los procesos de extincion del dominio) y
Litigios son organizados, conservados Yy transferidos al Archivo Central, de conformidad
con la tabla de retencién documental.

Notificaciones de actos administrativos:

g) Las personas citadas que comparezcan a notificarse personalmente de un acto
administrativo son atendidas eficientemente.

h) Las comunicaciones para citar a las personas para que comparezcan a notificarse de un
acto administrativo proferido por el Director General de la Corporacion son elaboradas
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oportunamente y entregadas a la Secretaria Ejecutiva de la dependencia para su
remision..

i) Los Edictos de Notificacion cuando las personas citadas no comparezcan dentro del
término legal son elaborados, fijados y desfijados conforme a la normatividad aplicable.

j) Los procesos de Jurisdiccion Coactiva son notificados personalmente y reportada su
novedad de inmediato al funcionario responsable.

k) EIl control de los términos de notificacion de los actos administrativos es llevado en
forma rigurosa; reportando las novedades a la Secretaria Ejecutiva de la Secretaria
General, con destino al Registro de las Resoluciones.

[) Las gestiones del proceso de Notificacion de actos administrativos con los funcionarios
de los Ecosistemas, son coordinadas, segun las necesidades particulares de cada caso.

m) Los usuarios que solicitan: ser inscritos en los programas del Sistema de Educacion
Ambiental son atendidos, suministrandoles el formulario de inscripcion en el Registro de
Lideres Comunitarios de Ecosistemas para su diligenciamiento y recibiéndoselo para su
estudio y remision a la Oficina de Planeacion.

Atencion al Publico:

n) Los usuarios de la Corporacion son orientados con. relacion a tramites, licencias,
permisos, salvoconductos, concesiones, planes de:manejoy autorizaciones.

0) Las peticiones, quejas y reclamos presentadas verbalmente son atendidas en la Oficina
de Quejas y Reclamos en forma eficiente.

p) Los usuarios que solicitan ser inscritos en los programas del Sistema de Educacion
Ambiental son atendidos, suministrandoles el formulario de inscripcion en el Registro de
Lideres Comunitarios de Ecosistemas para su diligenciamiento y recibiendoselo para su
estudio y remision a la Oficina de Planeacion.

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

g) El mantenimiento y susbsistencia del Sistema de Control Interno, el de Gestion de la
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — M.E.C.I. es supervisado a través de la
evaluacion de la gestién de la Corporaciéon 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.

r) Apoyo interno:

s) Los Informes exigidos por el Director General o por los entes de control o supervision son
elaborados con criterios de calidad y rendidos en forma completa y oportuna.

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

I V. RANGO O CAMPO DE APLICACION I

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.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1) Normatividad ambiental aplicable a la Corporacion.

2) Gestion Puablica.

3) Jurisdiccion de la Corporacion

4) Mision de la entidad.

5) Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
6) Técnicas de comunicacion.

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

VIl. EVIDENCIAS I

De producto:

tanto internas como externas, reportes de indicadores, encuestas, entre otros, de su
proceso.

Desempefio:

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 béasicos o esenciales o pruebas préacticas de
conocimientos bésicos o esenciales.

i FRsONALACARGOPORWWVELES |
[ X REQUISITOS DEESTUDIOS Y EXPERIENCIA CONEQUVALENCIAS |
ESTUDIOS: EXPERIENCIA :

a) Titulo de formacion técnica profesional. |a) Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

b) Aprobacibn de tres (3) afios de
educacion superior. b) Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

——ATERwatvA__
ESTUDIOS : EXPERIENCIA :
a) No aplica, pero en todo caso vale:
eTitulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido.
e Terminacion y la aprobacion de los estudios
en la respectiva modalidad.
b) No aplica, pero en todo caso vale:
eTitulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido.
e Terminacion y la aprobacion de los estudios
en la respectiva modalidad.

a) Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

b) Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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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
» Transparencia % Creatividad e Innovacion
» Compromiso con la Organizacion

o
*
o
*
o
*
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