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EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO TALENTO
HUMANO DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
CENTRO DE ANTIOQUIA, “CORANTIOQUIA™ NIT 811.000.231-7

HACE CONSTAR

Que, el Sefior JOHN FREDY OSPINA MORALES, identificado con la
cédula de ciudadania 71.335.160, prestd sus servicios a la Corporacién en
los siguientes periodos: L

e Junio 8 de 2000 al 1° de octubre de 2010~

e Agosto 22 de 2011 al 25 de junio de 2014

Del 8 de junio de 2000 al 26 de mayo de 2008 y del 22 de agosto de 2011
al 25 de junio de 2014, desempefi¢ el cargo de Auxiliar Administrativo,
codigo 4044, grado 22, en [a Direccion Territorial Aburra Norte vy
Subdireccion de Planeacion y ‘Estrategias Corporativas, Grupo Interno de
trabajo Centro de Administracién de Documentos.

Funciones del cargo:
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de la dependencia prestando adecuadamente los
servicios generales administrativos y financieros, para el correcto
funcionamiento de los diferentes procesos, procedimientos y actividades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener y presentar la informacion de caracter administrativa y
financiera relacionada con el desarrollo de las actividades para
responder con exactitud frente a los mismos.
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Cumplir con las normas internas de la Corporacién y las demas de orden
legal, que rijan para los asuntos administrativos y financieros.

Promover el autocontrol a través del andlisis de indicadores de gestion.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del
area de desempeno.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucién. -

Apoyar y participar en la asesoria y capacitacién a los usuarios,
funcionarios y sociedad civil, en el desarrollo de la gestion de apoyo

Apoyar la implementacion y la integracion de procesos ejecutados en ia
Corporaciéon, para el cumplimiento de la misidon y de los objetivos
Corporativos, siguiendo los lineamientos y directrices establecidas en el
sistema de gestién de la calidad.

10. Actualizar permanentemente los sistemas de informacién existente para

el uso de la gestion corporativa y promover las mejores practicas
administrativas en cuanto al manejo de la informacién corporativa.

11.Realizar y apoyar las actividades para el mantenimiento del sistema de

gestién de la calidad en la Corporacion, fundamentados en la norma
técnica aplicada, el mejoramiento y la optimizacidn de los procesos.

13.Elaborar y presentar oportunamente los informes y estudios propios del

ejercicio de su fabor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia
con las directrices establecidas, ademas de velar por la conservacion de
los archivos de gestion e informacién puablica corporativa que sea de su
competencia.
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14.Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y gque sean
inherentes a la naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los
procesos y procedimientos a los cuales esté asignado el funcionario en el
momento.

Del 27 de mayo de 2008 hasta el 1° de octubre de 2010, desempefd el cargo
de Técnico Administrativo, codigo 3124, grado 18, adscrito a la Direccion
Territorial Aburra Norte.

Funciones del cargo:

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucidon de procedimientos dewla gestion contable, registro

presupuestal, gestion de tesoreria, facturac;on y cartera, gestion documental,

gestion logistica y gestion de personal. s "

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN.CIALES

1. Realizar actividades de registro, -actualizacion y mantenimiento de la base
de datos y de los sistemas de informacion existentes.

2. Llevar, mantener y presentar la informacién de caracter administrativa y
financiera relacionada con el desarrollo de las actividades para responder
con exactitud frente a los mismos.

3. Cumplir con las normas internas de la Corporacion y las demas de orden
legal, que rijan para los asuntos administrativos y financieros.

4. Promover el autocontrol a través del analisis de indicadores de gestion.

5. Actualizar permanentemente los sistemas de informacién existente para el
uso de Ila gestion corporativa y promover las mejores practicas
administrativas en cuanto al manejo de la informacién corporativa.

6. Rendir la informacion requerida solicitada por las entidades de control,
usuarios externos e internos.
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7. Realizar y apoyar las actividades para mantenimiento del sistema de gestién
de la calidad en la Corporacién, fundamentados en la norma técnica
aplicada, el mejoramiento y la optimizacién de los procesos.

8. Efectuar adecuadamente la clasificacién, conservacién y archivo de todos
los documentos que se tramitan en la dependencia, conforme a las politicas
y sistemas establecidos, en tal forma que se logre una agil recuperacion de
la informacion.

9. Participar en el diseno, definicidny ejecucion del Plan de Accion y Plan
Operativo Anual de Inversiones de la Corporacion, en coordinacién con las
diferentes areas y en concordancia con las politicas de los mismos.

10.Apoyar y participar en la asesoria y capacitacion a los usuarios,
funcionarios, instituciones de caracter operativo y sociedad civil en el
desarrollo de la gestién ambiental.

11.Ejercer la interventoria, el control y seguimiento a contratos y actividades
que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el
objeto de la Corporacion, fomentando |a cultura de! autocontrol.

12 Elaborar y presentar oportunamente los informes y estudios propios del
ejercicio de su labor y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con
las directrices establecidas desde la Direccidn General, ademas de velar por
la conservacion de los archivos de gestién e informacién publica corporativa
que sea de su competencia.

13.Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean
inherentes a la naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los
procesos y procedimientos a los cuales este asignado el funcionario en el
momento.

El cargo desempentado por el Senor JOHN FREDY OSPINA MORALES del 22
de agosto de 2011 al 25 de junio de 2014, denominado Auxiliar Administrativo,
codigo 4044, grado 22 y del cual era titular el Sefor OSPINA MORALES, es de
Carrera Administrativa.
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Ef horario laboral establecido por la Corporacidn para sus funcionarios es el
siguiente:

De Lunes a jueves de 7:30 am. a 12:30 p.m. yde 1:30 p.m. a 5:30 p.m.
Dia viernes de 7:.30 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. a4:30 p.m.

La presente certificacion tiene una vigencia de tres (3) meses a partir de la
fecha de expedicion.

Para ratificar el contenido de la presente certificacion puede llamar a los
nimeros que aparecen en el presente documento, especificamente a las
extensiones 1228 ¢ 1231, Oficina Grupo Interno de Trabajo Talento Humano.

Atentamente, e

LOS LOP No@ '
Coordinador Grupo Int&rmo de Trabajo
Talento Humano Lo
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