|. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo y Grado: 4044 - 11

Numero de Cargos: Siete (7)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPER\OSIDIRECTA

DIRECCIONES TERRITORIALES — UNIDADES OPERATIVAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion técnica y administrativa de larebeion Territorial atendiendo los
requerimientos formulados sobre el estado de teamd las solicitudes de concesiones,
permisos, autorizaciones, licencias ambientalesuemdps por la ley para el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursosrafgs renovables o para el desarrollg de
proyectos, obras o actividades que afecten o pusfeatar el medio ambiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y tramitar en lo de su competencisgdisitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones, licencias ambientales y demas aatbministrativos de autoridad
ambiental y presentar los informes correspondiect@s la precision y frecuendia
establecidas.

2. Elaborar, cuando corresponda, los autos de inieiotrdmite de las solicitudes |de
concesiones, permisos, autorizaciones y licenamieatales, realizar la apertura |de
expedientes y mantenerlos actualizados.

3. Expedir cuando corresponda los salvoconductoslaarevilizacion de los especimenes
de la diversidad biolégica, previa evaluacion téarde la solicitud de movilizacién por
parte del Director Territorial o del funcionarionepetente.

4. Llevar los archivos de bases cartograficas, plamdisiduales de trabajo, proyectos y
correspondencia propios de la Unidad Operativa o ladeDireccion Territorial,
estableciendo y actualizando las fichas de segnimigue sean del caso, de acuerdo con
el sistema de gestion documental.

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

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

7. Atender y orientar a usuarios y publico en geninatio personal como teleféonicamente,
brindando la informacién y orientacion institucibo@ su competencia conforme a |los
procedimientos establecidos.

8. Realizar y tramitar dentro de la oportunidad le¢gd, notificaciones de los Actos (de
Autoridad Ambiental.

9. Promover los servicios de informacion en torno aeja de problemas ambientales,
planes de ordenamiento, tramites de licencias Yadgmopios de su competencia.

10. Adelantar ante las Administraciones Municipalesdastiones que se requieran parga el




pago de la sobretasa ambiental, de acuerdo cami¢agaciones del Director Territorial

y la Subdireccion Administrativa y Financiera.

11.Recibir, registrar y tramitar las cuentas y pagag gorrespondan a la Direccion

Territorial, de acuerdo con los procedimientos adstiativos y financieros previstps

para tal fin.
12.Elaborar y presentar con la periodicidad requetim®,informes técnicos, financierog

administrativos que le correspondan, conforme a poscedimientos e instructivps

establecidos.
13. Desarrollar labores de asistencia administrativa rgguiera la Direccion Territorial o

la

Unidad Operativa para el debido cumplimiento drikion de la Corporacion y elaborar y
presentar los reportes y documentos que sean dgel amn la frecuencia y precision

determinadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes de concesiones, permisos, autdoizes, licencias ambientales y demas

actos administrativos de autoridad ambiental rdaibiy tramitadas, estan de acuerdo

con

los procedimientos establecidos y las disposiciolegmles vigentes para el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursosrafds renovables o para el desarrpllo

de actividades que afecten o puedan afectar elonaeabiente.

Los autos de inicio de tramite elaborados y lataperde los expedientes relacionados

con las solicitudes de concesiones, permisos, iaattwnes y licencias ambienta
permiten realizar oportunamente las visitas y cptose técnicos para la toma
decisiones de autoridad ambiental.

Los salvoconductos expedidos para la movilizacioredos especimenes de la diversidad

bioldgica, corresponden a la evaluacion técnica Hee por parte del Director Territorial
o del funcionario competente.

Los archivos de expedientes, bases cartografiasepindividuales de trabajo, proyeg
y demas propios de la Direccién Territorial o d&Jlddad Operativa, se llevan de acue

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

La informacion registrada en los aplicativos witips por los sistemas de informac
ambiental, permiten brindar informacién oportundrsoel estado de tramite de
solicitudes de licenciamiento y la produccién, amly divulgacion de la informacid
ambiental de la jurisdiccion de la Corporacionfama confiable.
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La correspondencia y demas informacion propia de dé&pendencia elaborada

oportunamente tienen la calidad requerida y estacderdo con las técnicas de ofig
vigentes.

La informacion suministrada correcta y oportunamesbbre los asuntos de
Corporacion satisface los requerimientos de losinissi de la Entidad y de la comunig
en general.

Las notificaciones de los Actos de Autoridad Ambaénse realizan dentro de
oportunidad legal y garantizan el debido proceso.

Los servicios de informacion promovidos por la @ogeion para el manejo de probler
ambientales, planes de ordenamiento, trdmitesdedias y demas servicios, contribu
a la adecuada orientacion e informacion de la cadi.

10.El recaudo efectuado de las contribuciones, tatagchos, tarifas y demas rentas d
Corporacion, se hizo de acuerdo con las instruesiatel Subdirector Administrativo
Financiero y del Director Territorial y las dispasnes legales vigentes sobre la mate

ina

la
ad

nas
yen

e la

y
ia.



11.Las cuentas recibidas, registradas y revisadasplemmcon los requisitos para
correspondiente tramite de pago, de acuerdo corpiosedimientos administrativ
financieros adoptados por la Corporacion.

12.Los informes técnicos, financieros y administrativoresentados con la periodicidad

requerida, estan de acuerdo con los planes, pragramproyectos de la Entidad

corresponden a los procedimientos e instructivtabescidos.
13.La asistencia administrativa brindada al supenarediato y a los grupos de trabajo d
dependencia, facilitan la ejecucion de las actdédaproyectos y planes de la Corporacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

basica secundaria.

chdm requiere.




