
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 
Denominación del empleo Abogado 
Código 2028 
Grado 17 
Número de Cargos 1 
Dependencia Subdirección de Planeación, Control y Seguimiento 
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 
Personal a Cargo No 

II. AREA FUNCIONAL 

Subdirección de Planeación, Control y Seguimiento Jaime, Dixon, Ang 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar técnica y jurídicamente a la Subdirección de Planeación, Control y Seguimiento en la planificación, 
seguimiento y acompañamiento a los procesos ético – disciplinarios que se ejecutan en las Secretarías 
Seccionales, a fin de mejorar la sustanciación procesal y probatoria de dichas actuaciones 

 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar lineamientos metodológicos para la sustanciación de procesos-ético profesionales, conforme a 
directrices impartidas por la Junta Nacional y la Subdirección Jurídica del Copnia.  

2. Generar propuestas para la optimización, racionalización y normalización de los procedimientos 
institucionales para gestión de los procesos ético-profesionales. 

3. Apoyar el seguimiento a la gestión de las secretarías seccionales respecto a la eficiencia de la ejecución de 
los procesos ético-profesionales. 

4. Apoyar la supervisión técnica que requieran la Subdirección de Planeación o las Secretarías Seccionales, en 
desarrollo de la función misional de ejecución de procesos ético-profesionales de primera instancia.  

5. Coordinar y generar reportes de mesas de trabajo con los secretarios y abogados seccionales para el análisis 
de los procesos ético-profesionales. 

6. Apoyar jurídicamente a las secretarías seccionales, conforme a requerimientos y necesidades específicas 
planteadas por las mismas.  

7. Generar indicadores, estadísticas y análisis del proceso disciplinario institucional 
8. Proponer alternativas de planificación de los procesos disciplinarios de la entidad y liderar su ejecución. 
9. Prestar soporte jurídico en la proyección e implementación de herramientas tecnológicas orientadas a la 

mejora del control de los procesos ético-profesionales.  
10. Presentar los informes de seguimiento y ejecución de las actividades a cargo, periódicamente a la Dirección 

General. 
11. Proponer planes de mejoramiento para los procesos ético - disciplinarios que adelanta el COPNIA, producto 

del análisis de estos. 
12. 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. 

13. 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.  

14. 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 

• Reglamentación profesional 
• Contratación estatal 
• Derecho disciplinario y ético profesional  
• Derecho procesal 
• Control interno y Sistema de Gestión de la Calidad para entidades públicas 

• Manejo Word, Excel, Internet 
• Derecho Disciplinario Laboral Publico 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 
• Orientación al usuario y al ciudadano  

• Aporte técnico-profesional 
• Comunicación efectiva 



• Transparencia  
• Compromiso con la Organización 
• Trabajo en equipo 
• Adaptación al cambio 

• Gestión de procedimientos 
• Instrumentación de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento de: Derecho.  
 
Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos 
por la ley. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento de: Derecho.  
 
Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos 
por la ley. 

Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 


