
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel Técnico 
Denominación del empleo Técnico Administrativo 
Código 3124 
Grado 15 
Número de Cargos 1 
Dependencia Subdirección Administrativa y Financiera 
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Administrativa (Diana, M 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestión documental a través de la recepción, 
clasificación, radicación, indexación, distribución, control y seguimiento para conservar la documentación del 

COPNIA promoviendo la mejora continua en la coordinación y seguimiento a actividades del grupo de trabajo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar el archivo que conforme el fondo documental de la entidad cumpliendo los parámetros 
normativos. 

2. Procesar las transferencias documentales físicas y electrónicas en el sistema provisto para tal fin, de 
acuerdo con los procedimientos correspondientes. 

3. Preparar y presentar la creación y actualización de herramientas e instrumentos archivísticos aprobados y 
velar por su correcta aplicación. 

4. Preparar la realización de la proyección de la codificación e identificación de unidades de archivo, las series 
documentales y Tablas de Retención y valoración del COPNIA y velar por su aplicación una vez aprobados 

5. Ejecutar los procesos necesarios para garantizar la integridad de la información en cada etapa del ciclo de 
vida de los documentos conforme con las directrices de la Entidad. 

6. Atender y solucionar peticiones y solicitudes internas o externas relacionadas con la gestión documental y 

correspondencia de la Entidad. 
7. Preparar y presentar la formulación y fomento de las políticas de gestión documental de la Entidad de 

acuerdo con la normatividad vigente y mejores prácticas. 
8. Ejecutar la actualización del inventario de documentos custodiado en Archivo Central y Permanente, así 

como el control de préstamo de dichos documentos. 
9. Realizar y proponer la elaboración y mejoramiento de procesos, manuales, instructivos o directrices que 

tengan que ver con la gestión documental del COPNIA. 
10. Preparar la elaboración de informes de indicadores de gestión sobre los programas de trabajo establecidos 

dentro de los plazos acordados. 
11. Elaborar los proyectos de actas de destrucción de documentos previa autorización impartida, de 

conformidad con los procedimientos establecidos, para aprobación del Comité Interno de Archivo o quien 
haga sus veces.  

12. Mantener actualizada y debidamente organizada la documentación a su cargo. 

13. Proponer mejoras a los procesos y realizar la actualización de los documentos y formatos de responsabilidad 
del área de desempeño. 

14. Aplicar el Sistema de Gestión Documental de la Entidad contemplando las disposiciones normativas 
establecidas. 

15. Apoyar en la preparación oportuna de informes de gestión, evaluación y seguimiento de los procesos a 
cargo de la dependencia que sean requeridos por el jefe inmediato o por la Alta Dirección de la entidad, 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

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

17. Las demás funciones que le sean asignadas por las normas nacionales, el COPNIA o autoridad competente 
y que correspondan con el área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

• Ley y normatividad vigente que la regule, modifique o complemente la gestión documental 

• Programa de gestión documental 
• Tablas de retención documental 
• Clasificación de documentos  
• Gestión documental 
• Redacción y presentación de documentos 
• Atención al Cliente y comunicación asertiva 
• Sistema de Gestión de Calidad para entidades públicas 



• Herramientas ofimáticas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 
• Orientación al usuario y al ciudadano  
• Transparencia  
• Compromiso con la Organización 
• Trabajo en equipo 
• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad técnica 
• Disciplina 
• Responsabilidad 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación tecnológica en disciplina 
académica del núcleo básico de conocimiento de 
archivística o gestión documental.  
 

Doce (12) meses de experiencia relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Formación Académica Experiencia 

Opción 1: Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación tecnológica o 
profesional o universitaria, en disciplina académica 
del núcleo básico de archivística o gestión 
documental. 
  
Opción 2: Aprobación de dos (2) años de educación 
superior en la modalidad de formación tecnológica o 
profesional o universitaria, en disciplina académica 
del núcleo básico archivística o gestión documental.  

Opción 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada  
 
 
 
 
Opción 2: Treinta y seis (36) meses de experiencia 
relacionada. 
 
  

 
 

 


