1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 2044

Grado 09

No. de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Personal a Cargo No

II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Juridica

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar y apoyar juridicamente las solicitudes, peticiones, conceptos y autos, entre otros
competencia de la Subdireccion Juridica, asi como ejecutar las labores administrativasde la
dependencia, que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciary aprobar respuestas escritas a los ciudadanos competenciade la Subdireccion
Juridica, de acuerdo con su nivel de competencia, normatividad, procedimientos vigentes
y tiempos establecidos.

2. Gestionar requerimientos internos a fin de atender de manera adecuada las solicitudes
de los usuarios, de conformidad con los procedimientos vigentes.

3. Elaborar y presentar informes de caracter estadistico y demas documentos que sean
requeridos de acuerdo con su competencia.

4. Efectuar el control, seguimiento y actualizacién de los instrumentos, herramientas y/o
sistemas de informacion asignados al area, generando y analizando los indicadores de
gestion que se requieran de conformidad con las directrices establecidas.

5. Brindar apoyo en las mesas de trabajo, asi como proponer mejoras y apoyar la
actualizacion, formulacién y seguimiento de los planes de mejoramiento de la
dependencia, asi como la actualizacion de manuales, procedimientos, documentos y
demas formatos de responsabilidad de la Subdireccién Juridica.

6. Apoyar la preparacion oportuna de informes de gestidn, evaluacién y seguimiento al
desemperio de los procesos a cargo de la dependencia que sean requeridos por el jefe
inmediato o por la Alta Direccién de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Sustanciary preparar las decisiones que deban ser resueltas por la Subdireccion Juridica
en via de consultade los autos de archivo de quejas e investigaciones preliminares en los
procesos disciplinarios ético profesionales decididos por las Secretarias Regionales y
Seccionales de la Entidad.

8. Sustanciary preparar los actos administrativos, comunicados, directrices, proyectos e
informes especiales, tutelas, derechos de peticion, respuestas a consultas sobre aspectos
relacionados con el ejercicio de la ingenieria, sus profesiones afines y sus profesiones
auxiliares, que le corresponda emitir a la entidad en el ejercicio de sus funciones, y que
sean puestos a consideracion de la Subdireccion Juridica para la aprobacion y firma
correspondiente.

9. Sustanciarlos procesos de recaudo de cartera por cobro persuasivo y cobro coactivo, que
se adelanten y que le sean asignados por la Subdireccion Juridica, para hacer efectivos
los créditos exigibles a favor de la entidad, conforme lo determine la Ley, los manuales y
las directrices emitidas.

10.Apoyar la formulacion de procedimientos y proyectos que le sean asignados por la
Subdireccién Juridica.

11.Actualizar el desarrollo y avance de los procesos asignados a su gestion en los sistemas
tecnoldgicos establecidos en la Entidad.




12.Aplicar los manuales, procedimientos y directrices administrativas y juridicas que rigen
en el COPNIA y ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13.Realizar y/o apoyar las supervisiones de los contratos y convenios que le sean asignados
y que correspondan a la naturaleza del area.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su

correcta ejecucion y aplicar los princip
su empleo.

ios de la funcion administrativa en el ejercicio de

15.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Reglamentacion Profesional
e Control Interno
e Sistema General de Calidad para entidades publicas
e Herramientas ofimaticas
e Redaccion y ortografia
e Atencidn y servicio al Ciudadano
e Archivistica y gestion documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion al usuario vy al e Comunicacion efectiva

ciudadano e Gestion de procedimientos
e Transparencia e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento de:
Derecho.

Tarjeta profesional relacionada en los
casos requeridos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada para aspirantes de 29
afos de edad en adelante. (Dando cumplimiento
a lo dispuesto en la Resolucién Nacional 077 del
27 de enero de 2020)

Cero (0) meses de experiencia profesional para
aspirantes entre 18 y 28 afos de edad, los
cuales tendran prelacion en los términos del
Decreto 2365 del 26 de diciembre de 2019.

VIII.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento de:
Derecho.

Tarjeta profesional relacionada en los
casos requeridos por la ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Cero (0) meses de experiencia profesional
relacionada.




