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Nacional de Ingenieria -COPNIA

E!DimctnrGmueralenejercmdelashcultadesqueieotorganmnmm 1 a 4 del Articulo 1°,
deiaR&eoiudénNacional?QSdeiZSdejunfaodeZOU,atravésdeln.mlﬁtonsejopmfesbnal
Nacional de Ingenieria — COPNIA desarroliz el literal i), del Articulo 26 de la Ley 842 de 2003 y el
Articulo 163 del Decreto 2171/92, y

Que mediante Resoiucidn Nacional 1899 del 29 de octubre de 2012, se adoptd el Manual Especifico
deFundmesyCmnpﬁendasLabmahs,mmimmpbasdehthdePasomlddesejc
Profesional Nacional de Ingenieria -COPNIA

Que mediante Resolucion Nacional No. 1703 del 13 de septiembre de 2013, la Junta Nacional de
Consejeros, autorizé reciasificar 34 empleos de Técnicos Grado 10 a Técnicos Grado 12 de Ia Planta
de Personal del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria COPNIA.

Que mediante la Resolucion 1498 de octubre 3 de 2014, se realizé una modificacion a la estructura
de la Planta de la Planta de Personal del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA,
mediante la cual se suprimid un cargo de Profesional Planeacién y Comunicaciones codigo 2065,
grado 20, y se crearon los siguientes cargos: un cargo de Asesor de la Direccién General grado 12,
un cargo de Profesional de Comunicaciones grado 13, un cargo Profesional de Apoyo de Control
Interno grado 9, mmgodeﬁnfesbnaldeammdemmg,mﬁ'gosdeﬁmmm
Atencion al Usuario grado 16, un cargo de Profesional de Apoyo de Contratacién grado 9, un Auxiliar
Operativo de Registro grado 12 y un Auxiliar Operativo de Talento Humano, grado 12.

Que mediante la Resolucion Nacional No. 1438 del 3 de octubre de 2014 se modificS la planta de
personal del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA. La anterior Resolucion fue
aclarada por la Resolucion No. 1589 del 20 de octubre de 2014.

Que mediante la Resolucién Nacional No. 527 del 6 de mayo de 2015, se ajustd el Manual Especifico
deFuncimes,RequiskostnkvmydeCmpe@endasLaboraBmmbsenpimsdelaPlanmde
Persm&ddemejomeesbndNadmaldelngenkﬁa~mm,mndﬁanngmm
con las disposiciones establecidas en el Decreto No. 1785 de 2014.
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Que mediante la Resolucion No. 58 del 14 de enero de 2016 se ajustd la estructura organica de la
entidad,lapbntadepeﬁonalyelmanualdefundmdelmnsejo Profesional Nacional de
Ingenieria-COPNIA en cumplimiento de una orden judicial.

Que mediante Resolucion Nacional 362 del 30 de marzo de 2016 se modific la estructura de la
plantadepa'mdel(:msejoWiNMImMMwmymmnteRmm
363 del 30 de marzo de 2016 se adoptd la Planta Global de personal para el COPNIA.

Que mediante Resolucién Nacional 364 del 30 de marzo de 2016, se ajustd el Manual Especifico de
FundmydetompetenciaaubmammbserﬁpleosdetamnmdePersmalzseit:onsejo
Profesional Nacional de Ingenieria, COPNIA.

Que mediante la Resolucion Nacional 795 de 2017, la Junta Nacional del COPNIA doto a fa Direccion
General de facultades de administracion de personal de la entidad para lo cual podra:

1. Modificar o ajustar las dependencias y areas de la entidad y sus funciones de acuerdo con
las necesidades administrativas.

2. Distribuir y reubicar los empleos de la planta giobal de personal del COPNIA de acuerdo con
ias necesidades administrativas, en concordancia con las funciones asignadas a los
respectivos empleos.

3. Actualizar, ajustar, adicionar o modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del COPNIA y determinar

su jornada laboral de acuerdo con las necesidades administrativas.

Que mediante resolucion 1833 del 28 de diciembre de 2018 se ajustd el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la pianta giobal de personal
en el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -COPNIA.

Quemedianteresolud&mmaeizsdefebterodezom,seajtseéelﬂanmlEspeciﬁmdeFunciones
y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta global de personal en el Consejo
Profesional Nacional de Ingenieria -COPNIA.

deem&mﬁnemﬁdadaa&ninﬁh&ﬁv&symd&hmm&doy&am
las necesidades especificas del area funcional de la Subdireccion Juridica y con el fin de dar
cumplimiento a los programas y planes institucionales, es necesario ajustar I3 descripcion de las
funciones esenciales para el cargo de Profesional Universitario Codigo 2044, Grado 09 de dicha area.

Que atendiendo la autonomia de la que goza el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria, COPNIA,
segt'melMalo),NﬁCUhZSdeaLeyB#ZdemOByeimﬁmhlﬁddDle?lde19§2,13
nomenclatura y dénominacion de los cargos del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria, COPNIA,
se adoptan teniendo como mera referencia la nomendatura y denominacion de los empleos de
conformidad con el Decreto 2489 de 2006.
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Que la finalidad del Manual especifico de funciones y de competencias laborales establecido para
bsmwbosdeﬁhemmmvmmdénqmmmndenatammwﬁdmwm
y se encuentran establecidos en la Planta Global de Personal, es la de establecer las funciones que
deben adelantar los funcionarios y las competencias y requisitos minimos exigidos para el
desempefio de estas.

Que el Manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la Planta

Global de Personal del COPNIA es de obligatoria consuita y cumplimiento por parte de los funcionarios
de la entidad.

En mérito de io expuesto
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para
los empleos de libre nombramiento y remocion que conforman la planta giobal de personal del
wpﬁmmld&m&mmnﬁomd&h&éns&mmanm
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la Mision, vision, objetivos y funciones que
la ley sefiala, generandose la versién No. 142 del manual, la cual se anexa y forma parte integral de
la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: Comunicar el presente acto administrativo a todos los funcionarios de la
entidad.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion toma vigencia a partir del 24 de abril de 2019 y deroga
las demas directrices y actos administrativos que sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., 2 los veinticuatro (24) dias del mes de abril de dos mil diecinueve (2019).

‘\‘M\*:_, O w0
RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ

Revisd: Maricela Oyola ~ Subdirectors Administrativa y Fi
Proyectd: Rocio Porras — Técnico Administrativo del Area de L




6.5.3. AREA DE GESTION HUMANA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional de Gestion

Codigo 2165

Grado 18

Numero de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

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

II. AREA FUNCIONAL

Gestién Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y DE abril de 2019

Vigente a partir del 24 de

i

Liderar, disefiar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, programas, proyectos y planes necesarios para
la gestion del talento humano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i

11.

13.
14,
15.
16.
17.
18.
19,
20.

21.

23

24,

10.

12,

Disefiar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, programas, proyectos y planes necesarios para la
gestion del talento humano. Vincular funcionarios a la entidad siguiendo los procedimientos establecidos
y teniendo en cuenta la normatividad.

Coordinador las situaciones administrativas y las novedades de personal de acuerdo con los manuales y
procedimientos pertinentes.

Coordinar y revisar los actos administrativos y documentos en lo referente a los procesos de gestion |

humana, siguiendo los procedimientos establecidos.

Coordinar las afiliaciones de ley y los asuntos relacionados con el sistema de seguridad social de los
funcionarios de la entidad, teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas.

Disefiar, coordinar y ejecutar los programas de induccién, reinduccion, capacitacion, entrenamiento y
desarrollo de personal, con las areas respectivas.

Coordinar y aprobar la liquidacién en el aplicativo de némina de los pagos laborales de acuerdo con las
novedades reportadas, la periodicidad establecida, procedimientos y normatividad vigente.

Coordinar y aprobar la liquidacién en el aplicativo de némina los aportes de ley en los tiempos y
procedimientos establecidos y segiin las especificaciones requeridas.

Coordinar los procedimientos necesarios para la transmisién de los aportes a la seguridad social integral
y los parafiscales, atendiendo los requerimientos de ley.

Coordinar, proponer y presentar las modificaciones a que haya lugar en la Planta de Personal para
aprobacién por parte del Director General de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente
aplicable para el COPNIA,

Proponer, actualizar, administrar y ejecutar mecanismos e instrumentos para la evaluacion y seguimiento
del desempefio de los funcionarios de la entidad.

Determinar y acordar compromisos de desempefio laboral y evidencias segun los requerimientos de las
areas y las metas institucionales.

Coordinar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Consolidar los resultados de las mediciones del desempefio y reportarlos a las instancias requeridas segln
procedimientos.

Coordinar lo relacionado las comisiones de servicio y verificar la efectiva legalizacion de los vidticos,
teniendo en cuenta lo establecido en las normas vigentes y procedimientos definidos.

Coordinar lo pertinente para llevar a cabo la evaluacion del clima organizacional de la entidad, de acuerdo
con las necesidades detectadas, y adelantar los procesos de intervencion requeridos a que haya lugar.
Elaborar, ejecutar y coordinar el plan de bienestar e incentivos de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas institucionales establecidas y caracteristicas de la poblacion obijetivo.

Divulgar los programas y actividades de acuerdo con los planes formulados.

Vincular la poblacién objetivo a los programas y actividades de acuerdo con los planes formulados.
Programar y liderar la logistica de acuerdo con las necesidades de los planes formulados.

Disefiar y aplicar herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacién al cumplimiento de los segiin
criterios técnicos.

Verificar y expedir los certificados laborales que sean solicitados por los funcionarios y ex funcionarios de
la entidad, de conformidad con las normas.

- Preparar anualmente el anteproyecto de gastos de némina y presentarlo en los términos y plazos

establecidos para su consolidacion.

Preparar oportunamente los reportes que exijan la administracion y los entes del control relacionado con
talento humano.

Proyectar las actualizaciones, ajustes, adiciones o modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales de los empleos de la planta de personal del COPNIA para aprobacién por parte
de la Direccion General.
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25. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion aplicables al drea de gestion humana e implantar las
acciones correctivas necesarias a que haya lugar.

26. Realizar las supervisiones de los contratos que le sean asignados y que correspondan a la naturaleza del
area.

27. Supervisar y hacer seguimiento de las funciones del personal a su cargo.

28. Disefiar y proponer planes de accion e indicadores de gestién que permitan medir y evaluar la eficiencia
y eficacia Institucional acordes con el plan estratégico institucional y los respectivos planes de accion

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

30. Apoyar en la preparacion oportuna de informes de gestion, 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.

31. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema de gestion de calidad para entidades publicas.
o Régimen publico de administracion de personal.
» Control interno.
« Régimen de seguridad social en Colombia.
¢ Administracion por competencias.
» Manejo de Word, Excel, PowerPoint, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
« Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al ciudadano « Comunicacion efectiva
« Transparencia e Gestion de procedimientos
» Compromiso con la Organizacion « Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo « Direccion y desarrollo de personal
e Adaptacion al cambio + Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
nticleo basico de conocimiento de: Administracion; | relacionada.

Economia, Psicologia, Trabajo Social y Afines,
Comunicacién Social, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

VIIL.ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
nticleo basico de conocimiento de: Administracion; | profesional relacionada.
Economia, Psicologia, Trabajo Social y Afines,
Comunicacion Social, Ingenieria Industrial y afines.
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Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.




