1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Abogado Asistente

Grado 20

Numero de Cargos 1

Dependencia Subdireccién Juridica

Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Personal a Cargo No

II. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, coordinar, asesorar, revisar y asistir la ejecucion de los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos de la Subdireccion Juridica del COPNIA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

Sustanciar, preparar o proyectar, los actos administrativos que expida el COPNIA en el ejercicio de sus funciones y
que sean puestos a consideracion de la Subdireccion Juridica.

Preparar o realizar los conceptos, estudios juridicos, proyectos e informes especiales que le sean requeridos por la
Subdireccion Juridica y que le corresponda emitir a la entidad en el ejercicio de sus funciones.

Sustanciar los procesos disciplinarios ético profesionales en segunda instancia que le sean asignados de conformidad
con los manuales y las directrices de la Junta Nacional de Consejeros y de la Subdireccion Juridica.

Coordinar y revisar la sustanciacion de los procesos disciplinarios que deban ser resueltos por la Subdireccion Juridica
y la elaboracién de los informes y de los actos administrativos de segunda instancia de los procesos disciplinarios
decididos por la Junta Nacional.

Proyectar los programas anuales de trabajo y ejecutar las acciones de los planes de mejoramiento relacionadas con
el area y preparar los de avance para la Subdireccion Juridica.

Sustanciar, preparar, proyectar y coordinar la expedicion de los oficios que deba expedir la Subdireccién Juridica y
las respuestas a las consultas y a los derechos de peticion que se presenten ante el Consejo para la aprobacion y
firma correspondiente.

Coordinar con el area correspondiente la actualizacién del contenido juridico de la pagina web de la entidad.
Preparar, sustanciar o proyectar los informes requeridos por la Contraloria General de la Republica y demas entes de
control, referentes al area juridica.

Atender y coordinar la atencion de los procesos judiciales o administrativos en los que sea parte el COPNIA y hacer
el seguimiento de los que sean atendidos por los abogados de la Subdireccién Juridica o los Abogados Seccionales
segun las directrices impartidas por la Subdireccién Juridica.

Realizar el seguimiento de los indicadores de gestion aplicables a la Subdireccion Juridica, proponer y coordinar las
acciones necesarias a que haya lugar.

Apoyar y coordinar la gestién juridica de la Subdireccion Juridica del COPNIA y la funcidn de supervisién técnica de
la sustanciacion de los procesos disciplinarios en la primera instancia de acuerdo con las instrucciones del Subdirector
Juridico y los procedimientos adoptados para tal fin.

Participar en el comité de evaluacion de proponentes de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Revisar desde el punto de vista constitucional, legal, reglamentario, jurisprudencial y doctrinal los proyectos de acto
administrativo y los demas trabajos de los funcionarios de la dependencia, efectuando las correcciones del caso, y
que deban ser firmadas por el Subdirector Juridico, por el Director General o por el presidente del COPNIA.
Coordinar la elaboracién de la relatoria de los conceptos y decisiones sustanciadas o emitidas por la Subdireccion
Juridica.

Informar sobre el avance de los proyectos que sean asignados para su coordinacion.

Resolver juridicamente las inquietudes que planteen a la Subdireccién Juridica las dependencias de la entidad,
relacionadas con las funciones del COPNIA.

Realizar la evaluacién de los procedimientos del area y presentar propuestas de mejora al Comité de Calidad.
Coordinar la gestion y actualizacion de los programas de control sobre el desarrollo y avance de los procesos
disciplinarios ético-profesionales adelantados en segunda instancia y coordinar la devolucion oportuna de los
expedientes que le correspondan.

Realizar las supervisiones de los contratos que le sean asignados que correspondan a la naturaleza del empleo.
Proponer mejoras a los procesos y realizar la actualizacion de los documentos y formatos de responsabilidad del area
de desempefio.




21. Apoyar en la preparacion oportuna de informes de gestion, evaluacién y seguimiento de los procesos a cargo de la
dependencia que sean requeridos por el jefe inmediato o por la Alta Direccién de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

22. 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.

23. 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

¢ Reglamentacion profesional

e Derecho administrativo

¢ Contratacion estatal

e Derecho disciplinario ético profesional

e  Derecho disciplinario laboral publico

e  Derecho procesal

e  Word, Excel, Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo e  Aporte técnico-profesional

¢  Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva

e Transparencia e  Gestion de procedimientos

e  Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico | Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
de conocimiento de: Derecho. relacionada.

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 nlcleo basico | Cincuenta y Cinco (55) meses de experiencia profesional
de conocimiento de: Derecho. relacionada.

Tarjeta profesional relacionada en los casos requeridos por
la ley.




