Libertod y Orden

REPUBLICA DE COLOMBIA

RESOLUCION No. 11 de 2020
(13 de abril de 2021)

“Por la cual se modifica la Resolucion 36 del 30 de septiembre de 2020, modificada por la Resolucion 3
de 2021”,

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE ARQUITECTURA Y SUS
PROFESIONES AUXILIARES,

En ejercicio de las facultades conferidas por el Acuerdo No. 06 del 25 de junio de 2020 proferidos por la Sala
Plena del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares y,

CONSIDERANDO:

Que los miembros del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares en ejercicio

de sus facultades legales adoptaron el Acuerdo No.1 de 2021 “Mediante el cual se modifica el Acuerdo 12 de
2020".

Que, en Sala Plena del 8 de abril de 2021, se presentd estudio técnico de proyecto reorganizacion de las areas
de Atencion al Usuario, Sistemas e Informatica y la Subdireccion de Fomento y Comunicaciones, conforme al
cual se establecen las necesidades del servicio, para el cumplimiento de las funciones de control y vigilancia a
cargo del CPNAA y la Planta de Personal requerida para cumplir las funciones, desarrollar los programas y
ejecutar los proyectos asignados por la Ley y los reglamentos y con base en éste se expidio el Acuerdo No. 02

del 8 de abril de 2021 “Mediante el cual se modifica el Acuerdo 12 de 2020, modificado por el Acuerdo 01 de
2021".

Que, el articulo segundo, del citado Acuerdo 02 de 2021 establecio que la Direccion Ejecutiva distribuira los
cargos de la planta de personal, mediante acto administrativo y ubicara el personal teniendo en cuenta la
organizacion interna, las necesidades del servicio, los planes y programas de la entidad de conformidad con las
facultades previstas en el numeral 14 del articulo 4 del Acuerdo 06 de 2020, razon por la cual es necesario
adoptar las respectivas disposiciones.

Que conforme lo expuesto es necesario modificar la Resolucion 36 de 2020 en o pertinente y en mérito de lo
expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar la Resolucion 36 del 30 de septiembre de 2020 en el sentido de eliminar de
la planta de personal los cargos de Técnico Administrativo Codigo 03 Grado 02 - Atencién al Usuario, Técnico
Laboral Codigo 03 Grado 01 - Ventanilla Unica de Correspondencia, Profesional Universitario Cadigo 02 Grado

01 Direccion Ejecutiva Apoyo en sistemas y Profesional Universitario Cadigo 02 Grado 01 de la Subdireccion
de Fomento y Comunicaciones.

ARTICULO SEGUNDO. Incluir en la Resolucion 36 del 30 de septiembre de 2020 un cargo un cargo de Técnico
Administrativo Cédigo 03 Gado 02, con el siguiente perfil:

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico
Denominacion del Cargo Técnico Administrativo
Cédigo 03

Grado 02

Numero de Cargos Uno (01)

Dependencia Direccién Ejecutiva
Cargo del Jefe inmediato Director Ejecutivo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL PARA EL CARGO DE SERVICIO AL CIUDADANO Y CORRESPONDENCIA.

Garantizar la calidad del servicio al ciudadano gestionando las tareas de recepcién y reparto de la
correspondencia y las peticiones en general que sean requeridas a la entidad, apoyar técnica y
administrativamente la gestion documental del CPNAA a través de la atencidn a los usuarios internos y
externos y el adecuado manejo del software para la gestion documental de acuerdo con las necesidades de
la entidad, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, digitalizar, distribuir, auditar y controlar documentos, datos, elementos
de la correspondencia del CPNAA de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Realizar las acciones para la recepcion, control y envio de las comunicaciones despachadas, de acuerdo
con los procedimientos establecidos para correo masivo, mensajeria certificada, mensajeria
personalizada, correo electronico y a través del auxiliar de servicios generales.

3. Auditar los pagos realizados por los usuarios en relacion con los tramites de matricula profesional,
certificado de inscripcion profesional, Licencias Temporales y/o Renovacion para adelantar procesos de
radicacion de solicitudes.

4. Realizar informes de acuerdo con la gestion realizada en las actividades desarrolladas para la ventanilla
unica de correspondencia.

5. Manejar el conmutador de la entidad y re-direccionar las llamadas a las diferentes areas de conformidad
con la competencia de los temas tratados en cada una de ellas.

6. Realizar el control y seguimiento de la respuesta oportuna a las solicitudes que se eleven al CPNAA, con
el fin de asegurar la satisfaccion de los usuarios con el servicio.

7. Prestar el servicio de atencién personalizada, telefonica, chat y/o por los distintos canales habilitados a
los usuarios y canalizar aquellas que por su naturaleza correspondan a otros cargos.

8. Responder por la atencion y respuesta oportuna y en término de las quejas, reclamos y solicitudes
recibidas por los distintos canales de atencion, haciendo seguimiento de las mismas e informando a los
responsables de las demoras que se evidencien para tomar las acciones correctivas del caso.

9. Realizar las actividades operativas que le sean asignadas en el marco del proceso de inscripcion y registro
de competencia del CPNAA, en particular realizar el proceso de verificacion y digitacion de informacion de
egresados con las Instituciones de Educacion Superior oficialmente reconocidas a nivel nacional que
cuenten con programas de Arguitectura y Profesiones Auxiliares.

10. Consolidar la informacion de los tramites que se adelantan con ocasion al cumplimiento de sus funciones.

11. Elaborar los informes de atencién al usuario en relacion con todos los servicios que se prestan por los
distintos canales.

12. Realizar el proceso de consolidacion de la informacion y analisis para la presentacion de los resultados
de la satisfaccion del usuario.

13. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad
del CPNAA, aplicando principios de autocontrol.

14. Clasificar, ordenar, describir y custodiar el archivo de gestion acorde con lo establecido en la TRD v la
normatividad vigente.

15. Proyectar, elaborar y tramitar los estudios previos necesarios para adelantar la contratacion relacionada
con el area, y los demas que le sean asignados por la Direccién Ejecutiva.

16. Supervisar los contratos asignados por la Direccion Ejecutiva.

17. Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e  Constitucion Politica de Colombia.
o  Gestion Documental.
e Windows, Word, Excel, PowerPoint, Interet y G-Suite.
e Desarrollo de Programas de “cero papeles”.
o Elementos basicos de Contratacion Publica.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de tecnologo profesional o técnico | Un (1) afic de experiencia relacionada con las funciones del
en areas administrativas, afines o de | cargo.
servicio al cliente.

ARTICULO TERCERO. Modificar el perfil del Profesional Universitario Cédigo 02 Grado 02 de la Subdireccion
de Fomento y Comunicaciones, el cual queda de la siguiente forma:

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Cargo Profesional Universitario

Cadigo 02

Grado 02

Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia Subdireccion de Fomento y Comunicaciones
Cargo del Jefe inmediato Subdirector Fomento y Comunicaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias de comunicacion para promover el ejercicio ético, idoneo y socialmente responsable
y fortalecer el posicionamiento de la marca CPNAA.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la formulacion, elaboracion y desarrollo de |a estrategia de plan de comunicaciones, de
fomento y promocion del ejercicio de la profesion de la arquitectura y sus profesiones auxiliares de

1.
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conformidad con los lineamientos definidos en el plan estratégico de la entidad, de conformidad con
los postulados de la ética profesional.

2. Coordinar la realizacion de las acciones administrativas, requeridas para realizar el seguimiento y
control a los proyectos trazados por la Subdireccién de Fomento y Comunicaciones.

3. Participar en el proceso de planeacion, ejecucion, seguimiento y cierre de las actividades de Fomento
y Comunicaciones, asi como en la elaboracion de propuestas publicitarias relacionadas con la
ejecucion de los proyectos adelantados por la Subdireccion, relacionadas con la promocion de la
arquitectura y sus profesiones auxiliares que deba adoptar el CPNAA,

4. Proyectar los informes que sobre los planes, programas, proyectos y actividades en materia de
fomento y promocién solicite el Subdirector de Fomento, la Direccion Ejecutiva, la Sala Plena del
Consejo y los Organos de Control.

5. Proyectar, elaborar y tramitar los estudios previos necesarios para adelantar la contratacion
relacionada con el area, y los demas que le sean asignados por el jefe inmediato, a su vez Supervisar
los contratos asignados por la Direccion Ejecutiva. Participar en el proceso de planeacién, ejecucion,
seguimiento y cierre de las actividades de Fomento y Comunicaciones de la entidad.

6. lIdentificar, contactar y hacer seguimiento a instituciones de educacion superior, con el fin de proponer
y apoyar la realizacion de actividades que contribuyan al fortalecimiento del ejercicio ético, idoneo y
socialmente responsable de la Arquitectura y Profesiones Auxiliares.

7. ldentificar, contactar y hacer seguimiento a entidades publicas y privadas gue puedan actuar como
aliados estratégicos de la entidad, con el fin de proponer y apoyar la realizacion de actividades que
contribuyan al fortalecimiento del ejercicio ético, idoneo y socialmente responsable de la Arquitectura
y Profesiones Auxiliares

8. Acompariar y prestar apoyo logistico a las acciones de la Subdireccion de Fomento y
Comunicaciones orientadas al fortalecimiento del ejercicio ético, idéneo y socialmente responsable
de la Arquitectura y Profesiones Auxiliares.

9. Apoyar la gestion de informacion en los medios de comunicacion propios de la entidad.

10. Apoyar la elaboracion de piezas periodisticas e informativas en diferentes generos y formatos (piezas
impresas, material fotografico y audiovisual), de acuerdo con el lineamiento creativo y gréafico de la
entidad y los parametros y directrices impartidas.

11. Adelantar la gestion logistica para transmisiones en vivo, toma de fotografias y de video, en
actividades y eventos del CPNAA.

12. Apoyar actividades de investigacion y redaccion de material de comunicaciones necesario para el
desarrollo de las actividades propias del area.

13. Llevar el correcto archivo de fotografias, videos y material de apoyo que obtenga el CPNAA en el
marco de sus funciones misionales.

14. Gestionar la informacion estadistica de la Subdireccién de Fomento y Comunicaciones, desde el
levantamiento y procesamiento de la informacion hasta su consolidacion, validacion, actualizacion y
presentacion de informes.

15. Construir, desarrollar, analizar y tabular las encuestas que se requieran en el marco de las funciones
propias de la entidad.

16. Mantener actualizadas las estadisticas de actividades, eventos y comportamiento de redes sociales.

17. Desarrollar los informes estadisticos asociados a las diferentes tabulaciones de informacién.

18. Realizar la estandarizacion y depuracion de la informacion y validacion de bases de datos de la
dependencia, con criterios de calidad y pertinencia.

19. Proyectar los informes que sobre los planes, programas, proyectos y actividades en materia de
fomento y promocion solicite el Subdirector de Fomento, la Direccion Ejecutiva, la Sala Plena del
Consejo y los Organos de Control.

20. Proyectar oportunamente y en los términos de ley los requerimientos, derechos de peticion y demas
requerimientos instaurados por los rganos de control y/o la ciudadania, que sean de su competencia
y esten relacionados con el propésito principal del empleo.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Windows, Word, Excel, Powerpoint, Internet y G-Suite.
Elementos basicos de Contratacion Publica.
Conocimiento basico de software de disefio
Conocimientos basicos de fotografia y edicion de video
Conocimiento en seguimiento a indicadores de gestion.

@ 0 0 0 0 0

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo  Profesional en disciplinas | Dos (2) anos de experiencia profesional relacionada
académicas de cualquiera de los
nucleos basicos de conocimiento en:

Publicidad y Afines.
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Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Arquitectura, Afines y Auxiliares.

Tarjeta profesional en los casos
contemplados por la Ley

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion se divulgara a través de los medios electronicos o fisicos de que
disponga la entidad.

ARTICULO QUINTO. En los aspectos no modificados continua vigente la Resolucidon No. 36 del 30 de

septiembre de 2020 y la Resolucion 3 del 08 de febrero del 2021 y surtiendo los efectos legales que en ella se
fijan.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C, a trece (13) dias del mes de abril de dos mil veintiuno (2021).

Y\‘NQ\‘[\XQ 4
ENRIQUE URIBE BOTERO
Director Ejecutivo

PR ]
OYECTO REVISO FIRMA
NOMBRES CARGO NOMBRES CARGO
Eddith Ginneteth Forero Subdirectora Juridica Cadigo 01
Forera Grado 02 @CQ}'@'QD
Schirstian  André Profesional Especializado
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Villero Florez Codigo 02, Grado 04 O%E




