
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 
Denominación del empleo Profesional de Gestión 
Código 2165  

Grado 18 
Número de Cargos 1 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 
Personal a Cargo Si 

II. AREA FUNCIONAL 

Administrativa  

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, programas, proyectos y planes para la 
gestión correspondiente al almacén, mantenimiento y administración de bienes, servicios generales, y 
archivo y correspondencia. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con los procesos de gestión administrativa y 
gestión documental, dando cumplimiento a las normas vigentes y establecidos.  

2. Administrar los bienes inmuebles, los bienes muebles y materiales y suministros del Copnia, vigilando 
su almacenamiento y custodia.  

3. Administrar y mantener vigente la gestión documental y archivo, velando por el cumplimiento de las 
políticas del Copnia y las normas vigentes sobre la materia.  

4. Asistir y coordinar con las dependencias la ejecución de las actividades de los procesos de gestión 
administrativa y gestión documental. 

5. Participar en la planeación y formulación de los procedimientos, de acuerdo con las políticas internas 
y las normas vigentes.  

6. Coordinar y ejecutar la gestión administrativa de los recursos físicos y la prestación de servicios 
generales de mensajería, aseo y vigilancia. 

7. Coordinar y supervisar la administración del almacén, incluyendo el registro de las entradas y salidas 
de bienes, correspondiente a adquisición, entregas de bienes, traslados, reintegros y bajas, de 
acuerdo con las especificaciones y procedimientos. 

8. Coordinar la elaboración de requerimientos de contratación, a partir de la proyección de necesidades 
de bienes y servicios 

9. Hacer seguimiento y controlar el consumo de los servicios públicos,  insumos de oficina  y papel en 
la entidad, según las políticas de austeridad en el gasto, y generar los informes de análisis 
correspondientes. 

10. Coordinar, gestionar y participar en divulgación de los consumos de servicios públicos, insumos de 
oficina y papel, para generar medidas correctivas.  

11. Identificar y controlar los bienes de propiedad de la entidad de forma individualizada, reflejando el 
valor real de los activos en los estados financieros.  

12. Llevar el inventario de los bienes a cargo de la entidad, de acuerdo a las metodologías establecidas. 
13. Coordinar la realización de inventarios anuales de bienes devolutivos y trimestrales de bienes de 

consumo, verificando que la información sea actualizada oportunamente de acuerdo con los 
procedimientos previstos. 

14. Solucionar las necesidades de mantenimiento y adecuación de las instalaciones a nivel nacional, 
mejorando las condiciones laborales y ambientales y garantizando una buena prestación del servicio.  

15. Preparar el informe del estado de bienes para definir si hay bajas o reparación de los mismos.  
16. Tramitar la inclusión o exclusión de bienes del programa de seguros con apoyo del intermediario. 
17. Tramitar las reclamaciones a que haya lugar, con base en las pólizas de garantías de los contratos 

de suministro y adecuación de bienes y las del programa de seguros 
18. Elaborar el anteproyecto de presupuesto en los rubros destinados a satisfacer las necesidades en 

materia de bienes y servicios como compra de bienes, seguros, almacén, servicios generales y 
archivo y correspondencia.  



19. 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 liquidación, observando lo establecido en 
los procedimientos de contratación 

20. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestión aplicables al área administrativa e implantar las 
acciones correctivas necesarias a que haya lugar. 

21. Diseñar y proponer planes de acción e indicadores de gestión que permitan medir y evaluar la 
eficiencia y eficacia Institucional acordes con el plan estratégico institucional y los respectivos planes 
de acción 

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

23. 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. 

24. 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.  

25. 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 

• Archivo y manejo documental  
• Administración de Bienes 
• Manejo de inventarios 
• Sistema de gestión de calidad para entidades públicas 
• Control interno 
• Manejo de Seguros 
• Contratación Estatal 
• Manejo de Word, Excel, PowerPoint, Internet. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Orientación a resultados   
• Orientación al usuario y al ciudadano  
• Transparencia  
• Compromiso con la Organización  

• Aprendizaje continuo  
• Trabajo en equipo y colaboración  
• Creatividad e innovación  
• Liderazgo de grupos de trabajo 

• Toma de decisiones  
• Experticia profesional 
• Impacto e Influencia 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento de: Ingeniería Industrial y 
afines; Administración, Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines, Economía, Contaduría Pública. 

 
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. 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional 
relacionada 

VIII.ALTERNATIVA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento de: Ingeniería Industrial y 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada 



afines; Administración, Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines, Economía, Contaduría Pública. 
 
Tarjeta profesional relacionada en los casos 
requeridos por la ley. 

 


