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l. IDENTIFICACION

Nivel : Teécnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3132

Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental, Educacion
Ambiental.

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo de Educacién Ambiental

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades administrativas y operativas relacionadas con las comunicacicnes
corporativas para promover los planes, programas y proyectos, educacién ambiental que desarrolla
la entidad en el area de su jurisdiccion.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores de apoyo técnico en Ia realizacion de eventos de promocion y divulgacion
de informacion institucional de la Corporacién.

2. Coordinar con las distintas areas estratégicas los contenidos de material escrito y
audiovisual requeridos para el desarrollo de los programas y proyectos de la Corporacion.

3. Filmar y tomar fotografias de los diferentes eventos realizados por la Corporacion para su
archivo y difusion.

4. Supervisar el mantenimiento de los equipos utilizados en el desarrollo de sus actividades &
Informar las anomalias que se presenten en cada uno para prevenir o corregir los dafos
detectados.

5. Apoyar las actividades desarrolladas por la unidad mévil de la entidad de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. Manejar el video-beam y el retroproyector en los diferentes eventos que realice Ia
Corporacion, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar eficazmente Iz induccion a los funcionarios de la Corporacién en el manejo de los
diferentes equipos audiovisuales.

8. Mantener en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacién
y control de los proyectos adelantados por la Corporacion.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funcicnes que le sean asignadas.
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10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

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

14. Velar por la subsistencia del sistema Integrado de Calidad y MECI.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las labores de apoyo técnico son ejecutadas satisfactoriamente en la realizacion de
eventos de promocion y divulgacion de informacion institucional de la Corporacién.

2. Los contenidos de material escrito y audiovisual requeridos para el desarrollo de los
programas y proyectos de la Corporacion son coordinados eficazmente con las distintas
areas estratégicas.

3. Los diferentes eventos realizados por la Corporacion son filmados y fotografiados
satisfactoriamente para su archivo y difusion.

4. El mantenimiento y uso de los equipos utilizados en las actividades es supervisado
eficazmente.

5. Las actividades desarrolladas por la unidad movil de la entidad son apoyadas
adecuadamente, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. El video-beam y el retroproyector son manejados satisfactoriamente en los diferentes
eventos que realiza la Corporacion.

7. La induccion a los funcionarios de la Corporacion en el manejo de los diferentes equipos
de audiovisuales es realizada de acuerdo con sus necesidades.

8. Mantiene en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacion
y control de los proyectos adelantados por la Corporacion.

9. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.
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Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Equipos Audiovisuales

Manejo de herramientas informaticas

Mecanismos y fundamentos de participacion ciudadana
Normatividad ambiental general

Lenguajes Autoctonos de la Region.

Manejo de herramientas informaticas

10.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional, Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
relacionada con las funciones del empleo. laboral.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior. laboral.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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