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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional de Gestion

Codigo 2165

Grado 18

Numero de Cargos 1

Dependencia Direccién General

Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Personal a Cargo Si

II. AREA FUNCIONAL

Comunicaciones

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y desarrollar las acciones de divulgacion y relacionamiento interinstitucional en cumplimiento del Plan Estratégico,
mediante estrategias que permitan cumplir con las metas de registro y con las politicas, planes estratégicos, planes de
accion, procesos y procedimientos del COPNIA a nivel interno y externo, dentro del presupuesto aprobado para cada
vigencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

No

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar la obtencion de estadisticas y datos reales sobre el nimero de egresados de cada programa académico
objeto de vigilancia del COPNIA, con las respetivas Secretarias Seccionales y consolidar el resultado de tal manera
que sirva como insumo para estructurar las estrategias de acercamiento a las IES y a las empresas donde se vinculen
ingenieros y egresados objeto de vigilancia del COPNIA.

Efectuar investigacion y analisis de tendencias en la ingenieria para generar prospectiva de egresados como nicho de
trabajo para la entidad.

Disenar, formular y coordinar las estrategias y planes de divulgacion y relacionamiento interno y externo del Copnia,
que permitan reducir la brecha entre egresados y matriculados, y fortalezcan el cumplimiento de la Misidn
institucional.

Elaborar y ejecutar el plan de divulgacion y relacionamiento interinstitucional de la entidad para cada vigencia, de
acuerdo con los recursos aprobados y su debida articulacion con sistema de gestién integral de la entidad y asi
mismo, realizar su monitoreo mediante mecanismos de seguimiento y control y directrices impartidas por la Direccién
General.

Coordinar con la direccion general y con la subdireccién de planeacion, control y seguimiento las metas a nivel
nacional y por seccional, de matriculas, certificados, reposiciones, permisos temporales, y las estrategias para cerrar
la brecha entre egresados y matriculados.

Preparar planes y presupuesto de divulgacion y relacionamiento interinstitucional, para cada vigencia.

Coordinar las actividades de divulgacién y relacionamiento institucional con el plan de comunicacion interna y externa,
de acuerdo con las estrategias establecidas y lineamientos de la Direccion General.

Contribuir en la organizacién de eventos de divulgacion y relacionamiento institucional, garantizando su buen
desarrollo, cumplimiento de objetivos, cronogramas, tiempos y politicas establecidas.

Realizar la medicion de los impactos de los planes y estrategias ejecutadas en el proceso de divulgacion y
relacionamiento institucional, dentro del proceso de calidad.

Estructurar y preparar los estudios y documentos previos que contengan los aspectos requeridos para la contratacion
de bienes o servicios, en desarrollo de las actividades de divulgacion y relacionamiento institucional de acuerdo con
los procedimientos vigentes y andlisis de necesidades.

Realizar las supervisiones de los contratos que le sean asignados y que correspondan a la naturaleza del empleo,
hasta el cumplimiento de las obligaciones y su liquidacion, observando lo establecido en los procedimientos de
contratacion.

Asesorar a la Direcciéon General, subdirecciones y Secretarias Seccionales sobre las actividades de divulgacion y el
relacionamiento institucional.

Coordinar con la Direccion General, los requerimientos, en cantidad y tipo de elementos publicitarios o de apoyo que
se hagan necesarios, de acuerdo con el plan de divulgacién y relacionamiento institucional, aprobado para cada
vigencia.

Elaborar los documentos, informes y reportes de caracter técnico - administrativo relacionados con las actividades de
divulgacion y relacionamiento institucional.

Brindar soporte, en las actividades de divulgacion y relacionamiento institucional a todos los funcionarios que lo
requieran a nivel nacional, incluida el area de tecnologia de la informacién y las comunicaciones, en caso de que se
deban desarrollar herramientas tecnoldgicas o programas computacionales para facilitar el logro de metas y el control
y seguimiento de las diferentes acciones a seguir.

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




17. Apoyar en la preparacion oportuna de informes de gestidn, evaluacion y seguimiento de los procesos a cargo de la
dependencia que sean requeridos por el jefe inmediato o por la Alta Direccion de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Relacionamiento interinstitucional y estrategias de divulgacién, Control y administracion de agendas,
comunicacion asertiva

e Analisis estadistico, Relacionamiento en redes sociales
e Riesgos, planeacién, desarrollo organizacional y control.
e Sistema de gestion de calidad para entidades publicas.
e  Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos.
e Ofimatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo e  Aporte técnico-profesional
¢  Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e  Direccion y Desarrollo de Personal
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
de conocimiento  de: Mercadeo, = mercadotecnia, | relacionada

administracion publica, administracion de empresas,
Ingenieria civil, Industrial, ingenieria comercial y Afines.

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.

VIII. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico | Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia profesional
de conocimiento  de: Mercadeo, mercadotecnia, | relacionada

administracion publica, administracion de empresas,
Ingenieria civil, Industrial, ingenieria comercial y Afines.
Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por
la ley.




