1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Codigo 3124

Grado 15

Numero de Cargos 2

Dependencia Subdireccién de Planeacion, Control y Seguimiento
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL

Atencion al Ciudadano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de apoyo administrativo a los procesos misionales y estratégicos a cargo de la
Subdireccion de Planeacion, Control y Seguimiento, garantizando el cumplimiento de requerimientos
normativos, organizacionales y legales, asi como de calidad en el servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar la atencion a los ciudadanos a través de los canales de comunicacion que determine el COPNIA,
garantizando una respuesta adecuada y oportuna, relacionada con las peticiones, quejas y/o reclamos
dentro de los términos y tiempos previstos, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales e
institucionales.

Apoyar la atencidn presencial y telefénica a los usuarios que se comuniquen con la Entidad, brindando
respuesta a sus solicitudes, peticiones y consultas, respecto a los servicios que presta la Entidad y demas
informacion requerida por la ciudadania.

Apoyar la recopilacion y proyeccion de informacion estadistica requerida para el area en donde se
desarrollen las funciones.

Orientar al usuario brindando informacion adecuada y oportuna, conforme a la normatividad vigente y
procedimientos establecidos.

Prestar apoyo y soporte en actividades administrativas asignadas a la Subdireccién de Planeacion, Control
y Seguimiento, bajo la supervision y lineamientos del profesional asignado para liderar la labor.

Recopilar, organizar y suministrar la informaciéon que sea solicitada para la elaboraciéon de informes,
atencion de requerimientos o peticiones internas o externas, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales.

Apoyar la actualizacion del archivo y las bases de datos que se requieran acorde a las tablas de retencion
documental y procedimientos establecidos.

Desarrollar las actividades propias de su labor, aplicando los procedimientos, protocolos auxiliares e
instrumentales del drea de desempefio y sugerir alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos
procesos y oportunidades de mejora.

Apoyar la aplicacion de encuestas para medir la satisfaccion del usuario en relacion con las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y servicios que presta el COPNIA, a través de los métodos y procedimientos
que sean determinados por la Entidad.

Contribuir al cumplimiento de los planes de accion e indicadores de gestién que permitan medir y evaluar
la eficiencia y eficacia, acordes con el plan estratégico institucional y los respectivos planes de accion,

11, 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Asistencia Administrativa
e  Atencion al Ciudadano
e Herramientas ofimaticas e Internet
e Redaccidn y ortografia
e Archivistica y gestion documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo




e Adaptacion al cambio

I

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Opciodn 1: Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria, en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Opcidn 2: Aprobacion de dos (2) afnos de educacion
superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria, en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Opcidn 3: Aprobacion de uno (1) ano de educacién
superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria, en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Opcidn 4: Titulo de Bachiller

Opcidn 1: Doce (12) meses de experiencia
relacionada

Opcidn 2: Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Opcion 3: Treinta y Seis (36) meses de experiencia
relacionada

Opcidn 4: Cuarenta y Ocho (48) meses de
experiencia relacionada




