I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

Grado 10

Numero de Cargos 2

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL

Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion documental de la Entidad en cumplimiento de las politicas establecidas y responder por el
manejo adecuado del mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el procesamiento de las transferencias documentales fisicas y electronicas en el sistema provisto
para tal fin, de la dependencia o area que se requiera dando cumpliendo a los parametros normativos previa
coordinacion con el jefe inmediato.

Aplicar los procedimientos de organizacion y conservacion a los documentos que ingresan al proceso

de gestion documental, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar la organizacion del archivo de la entidad en la dependencia o area que se requiera dando cumpliendo
a los parametros normativos previa coordinacion con el jefe inmediato.

Realizar las labores de organizacion, depuracion y conservacion de los documentos de la Entidad de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos para tal fin.

Realizar las labores de archivo que se le asignen en la dependencia o area que se requiera dando cumpliendo
a los parametros normativos previa coordinacion con el jefe inmediato.

Proponer mejoras a los procesos y realizar la actualizacion de los documentos y formatos de responsabilidad
del area de desempefio.

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.

Las demas funciones que le sean asignadas por las normas nacionales, el COPNIA o autoridad competente
y gue correspondan con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Herramientas ofimaticas e Internet
e  Atencion al usuario
e Archivo y Correspondencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina
Transparencia e Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o aprobacion de | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

dos (2) afios de educacion superior de pregrado en
Administracion; Administracion Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

VIII. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller Treinta y Seis (22) meses de experiencia relacionada




