
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 

Denominación del empleo Profesional Universitario 

Código 2044 
Grado 09 

Dependencia Donde se ubique el cargo 
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

Personal a Cargo No 

II. AREA FUNCIONAL 

Subdirección Jurídica (Martha Pirajan) 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar la gestión de la Subdirección Jurídica, teniendo en cuenta los procedimientos y lineamientos 
establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar administrativa y operativamente a la Subdirección Jurídica en los asuntos de su 

competencia. 
2. Apoyar el seguimiento de las actividades planeadas de acuerdo con los programas y procedimientos 

establecidos. 
3. Calcular los indicadores responsabilidad de la Subdirección Jurídica. 

4. Preparar y apoyar en la presentación de informes y respuestas a requerimientos de la Junta 
Nacional. 

5. Proyectar las respuestas de la correspondencia, conceptos y peticiones que se le asignen para la 

consideración y aprobación del Subdirector Jurídico de acuerdo con el procedimiento establecido. 
6. Prestar el apoyo requerido para la realización de las reuniones de trabajo y preparar los documentos 

correspondientes. 
7. Llevar el control de los actos administrativos proyectados, y de los oficios y demás documentación 

que genera la Subdirección Jurídica y rendir informes al respecto. 

8. Hacer el reparto de la correspondencia recibida en la Subdirección Jurídica, tramitar y radicar la 
correspondencia enviada por la Subdirección Jurídica y efectuar el respectivo seguimiento. 

9. Organizar el archivo de gestión de la Subdirección Jurídica de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

10. Apoyar la gestión y organización de la sustanciación de los procesos disciplinarios que recibe la 

Subdirección Jurídica. 
11. Hacer el reparto de los procesos disciplinarios recibidos en la Subdirección Jurídica, efectuar el 

seguimiento correspondiente y mantener actualizada la información de los mismos en los 
respectivos sistemas. 

12. Escanear, fotocopiar y archivar la documentación de las quejas y de los procesos disciplinarios que 
se encuentren en estudio de la Subdirección Jurídica y realizar la foliación correspondiente antes 

de la devolución de los expedientes. 

13. Gestionar con el área de correspondencia el envío de los expedientes de quejas y procesos 
disciplinarios, una vez revisados por la Subdirección Jurídica. 

14. Proyectar para firma del Subdirector Jurídico los memorandos de remisión de quejas y de los 
procesos disciplinarios a los destinatarios correspondientes. 

15. Proponer mejoras a los procesos y realizar la actualización de los documentos y formatos de 

responsabilidad del área de desempeño. 
16. 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. 

17. 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.  

18. 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  

 Control Interno 

 Sistema General de Calidad para entidades públicas 

 Herramientas ofimáticas 

 Redacción y ortografía 

 Atención y servicio al Ciudadano 

 Archivística y gestión documental 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

 Orientación a resultados   

 Orientación al usuario y al ciudadano  

 Transparencia  

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo  

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico de conocimiento de: 

Administración, Contaduría Pública, Ciencia 

Política, Relaciones Internacionales; Ingeniería 

Administrativa y Afines, Ingeniería Industrial y 
Afines; Ingeniería Civil y Afines; Economía. 

 

Tarjeta profesional relacionada en los casos 
requeridos por la ley. 

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 

núcleo básico de conocimiento de: 
Administración, Contaduría Pública, Ciencia 

Política, Relaciones Internacionales; Ingeniería 

Administrativa y Afines, Ingeniería Industrial y 

Afines; Ingeniería Civil y Afines; Economía. 
 

Tarjeta profesional relacionada en los casos 

requeridos por la ley. 
 

Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al empleo 

Cero (0) meses de experiencia profesional 

relacionada  
 

 


