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GESTION CONTRACTUAL
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, gestion y evaluacién de las diferentes modalidades de contratacién para la adquisicion de
bienes, obras y servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado
funcionamiento de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Programar la ejecucion y evaluacion de programas y proyectos del proceso Gestién Contractual de acuerdo
con normatividad sobre la materia y los procedimientos establecidos.

Proyectar en coordinacion con la Direccion de Direccionamiento Estratégico el Plan Anual de Adquisiciones y
apoyar su ejecucion, de acuerdo con las necesidades de la entidad los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Presentar proyecto de las modificaciones al PAA de manera oportuna, ante el comité de contratacién o quién
haga sus veces, de acuerdo a las necesidades identificadas, normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

Efectuar la publicacion oportuna de las actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones (PAA) como minimo
una vez al afio, de acuerdo al procedimiento establecido y la normatividad vigente.

Estudiar las solicitudes de inicio de procesos precontractuales para establecer cumplimiento de requisitos
frente a las normas, los planes y proyectos aprobados, evaluar los riesgos e iniciar las actuaciones
respectivas.

Proyectar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas al igual que la matriz de riesgo, de
acuerdo a la necesidad identificada en el PAA, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que validen y
permitan la ejecucion de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los manuales
previstos.

Verificar que se surtan oportunamente todas las etapas de los procesos contractuales como las de evaluar las
propuestas, realizar aprobaciones de pélizas y realizar la asignacion de la supervision de los contratos.
Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacion de las diferentes
modalidades de contratacion, previo estudio de las solicitudes de modificacion de los contratos, rendicion de
conceptos y preparacion de la documentacion respectiva para la aplicacion de los principios contractuales de
las normas y procedimientos vigentes

Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestion Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestidn contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento de
los términos normativos

.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
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IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdo
Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaci
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Conten
Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
Sistemas de informacién de Contratacion
Normatividad y sistemas de control fiscal

Normas presupuestales.

Plan anual mensualizado de caja PAC.

10. Construccion y aplicacion de indicadores de gestién
11. Sistemas Integrados de Gestion

12. Modelo estandar de control interno

13. Formulacién y evaluacion de proyectos

14. Gerencia Publica y Planeacion.

15. Herramientas de ofimatica

©CONOGO~WNE

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.

s Marco de Precios
ones.
cioso Administrativo

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacién
4. Creatividad e Innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Ingenieria Administrativa y afines, o Administracién, o
Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
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Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion | profesional relacionada.
académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesidon este
reglamentada.
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales de las diferentes modalidades de contratacién para la adquisicion de
bienes obras y servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado
funcionamiento de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar la ejecucién y evaluacion de programas y proyectos del proceso Gestidn Contractual de acuerdo
con normatividad sobre la materia y los procedimientos establecidos.

2. Presentar proyecto de las modificaciones al PAA de manera oportuna, ante el comité de contratacién o quién
haga sus veces, de acuerdo a las necesidades identificadas, normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

3. Efectuar la publicacién oportuna de las actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones (PAA) como minimo
una vez al afio, de acuerdo al procedimiento establecido y la normatividad vigente.

4. Estudiar las solicitudes de inicio de procesos precontractuales para establecer cumplimiento de requisitos
frente a las normas, los planes y proyectos aprobados, evaluar los riesgos e iniciar las actuaciones
respectivas.

5. Proyectar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas al igual que la matriz de riesgo,
de acuerdo a la necesidad identificada en el PAA, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6. Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que validen
y permitan la ejecucion de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los manuales
previstos.

7. Verificar que se surtan oportunamente todas las etapas de los procesos contractuales como las de evaluar
las propuestas, realizar aprobaciones de pdlizas y realizar la asignacién de la supervision de los contratos.

8. Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestién Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

9. Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestiobn contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento de
los términos normativos

10. Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente, respecto de las novedades,
modificaciones contractuales y demas temas relacionados establecidos en la normatividad vigente

11. .Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.
2. Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios
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3. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.
4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
6. Sistemas de informacion de Contratacion
7. Normatividad y sistemas de control fiscal
8. Normas presupuestales.
9. Sistemas Integrados de Gestién
10. Plan anual mensualizado de caja PAC.
11. Construccion y aplicacion de indicadores de gestion
12. Modelo estandar de control interno
13. Gerencia Publica y Planeacion.
14. Herramientas de ofimética
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacién
4. Creatividad e Innovacién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines, o
Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria Administrativa y
afines, o Administracion, o Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Treinta y cuatro (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nicleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y ocho (55) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades de las diferentes modalidades de contratacién para la adquisicién de bienes obras y
servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Proyectar en coordinacion con la Direccién de Direccionamiento Estratégico el Plan Anual de Adquisiciones y
apoyar su ejecucion, de acuerdo con las necesidades de la entidad los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Efectuar la publicacion oportuna de las actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones (PAA) como minimo
una vez al afio, de acuerdo al procedimiento establecido y la normatividad vigente.

Estudiar las solicitudes de inicio de procesos precontractuales para establecer cumplimiento de requisitos
frente a las normas, los planes y proyectos aprobados, evaluar los riesgos e iniciar las actuaciones
respectivas.

Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que validen y
permitan la ejecucion de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los manuales
previstos.

Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacion de las diferentes
modalidades de contratacién, previo estudio de las solicitudes de modificacion de los contratos, rendicion de
conceptos y preparacion de la documentacién respectiva para la aplicaciéon de los principios contractuales de
las normas y procedimientos vigentes

Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestion Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente, respecto de las novedades,
modificaciones contractuales y demés temas relacionados establecidos en la normatividad vigente

Enviar a la cAmara de comercio la informacion pertinente respecto de multas, sanciones e inhabilidades asi
como novedades contractuales e informacién de los procesos de contratacion, de manera oportuna, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Liquidar los contratos, de manera oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos vigentes y
presentar oportunamente, los informes solicitados por los 6rganos de control de acuerdo con los
requerimientos establecidos en las normas y los manuales vigentes.

.Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.
Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios
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3. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.
4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

6. Sistemas de informacion de Contratacion

7. Normatividad y sistemas de control fiscal

8. Plan anual mensualizado de caja PAC.

9. Construccion y aplicacién de indicadores de gestién

10. Normas presupuestales.

11. Sistemas Integrados de Gestion

12. Gerencia Publica y Planeacion.

13. Herramientas de ofimética

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacién
4. Creatividad e Innovacién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Derecho y afines, o Ingenieria
Industrial y afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracién, o Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en | relacionada.
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesién este
reglamentada.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de

formacion académica profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de las diferentes modalidades de contratacion para la adquisicion de bienes, obras y
servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Proyectar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas al igual que la matriz de riesgo, de
acuerdo a la necesidad identificada en el PAA, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que validen y
permitan la ejecucion de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los manuales
previstos.

Verificar que se surtan oportunamente todas las etapas de los procesos contractuales como las de evaluar las
propuestas, realizar aprobaciones de pélizas y realizar la asignacién de la supervision de los contratos.
Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacién de las diferentes
modalidades de contratacién, previo estudio de las solicitudes de modificacion de los contratos, rendicion de
conceptos y preparacion de la documentacion respectiva para la aplicacion de los principios contractuales de
las normas y procedimientos vigentes

Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestidon Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestion contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento de
los términos normativos

Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente respecto de las novedades,
modificaciones contractuales y demés temas relacionados establecidos en la normatividad vigente

Enviar a la cAmara de comercio la informacion pertinente respecto de multas, sanciones e inhabilidades asi
como novedades contractuales e informacion de los procesos de contratacion, de manera oportuna, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Mantener a disposicion del publico en general, los documentos precontractuales, contractuales y pos
contractuales de acuerdo con los requerimientos establecidos en las normas y los procedimientos vigentes.
.Liquidar los contratos, de manera oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos vigentes y
presentar oportunamente, los informes solicitados por los 6rganos de control de acuerdo con los
requerimientos establecidos en las normas y los manuales vigentes.

.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.
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2. Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios
3. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.
4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
6. Sistemas de informacion de Contratacion
7. Normas presupuestales.
8. Sistemas Integrados de Gestién
9. Modelo estandar de control interno
10. Formulacién y evaluacion de proyectos
11. Herramientas de ofimética
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO: CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacion
4. Creatividad e Innovacién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Derecho y afines, o Ingenieria
Industrial y afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracién, o Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento
relacionados en los requisitos de formacioén académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y un (51) meses de Experiencia
Profesional Relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar la planeacién, ejecucion y evaluacion de las diferentes modalidades de contratacion para la
adquisicién de bienes, obras y servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el
adecuado funcionamiento de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la publicacién oportuna de las actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones (PAA) como minimo
una vez al afo, de acuerdo al procedimiento establecido y la normatividad vigente.

2. Estudiar las solicitudes de inicio de procesos precontractuales para establecer cumplimiento de requisitos
frente a las normas, los planes y proyectos aprobados, evaluar los riesgos e iniciar las actuaciones
respectivas.

3. Proyectar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas al igual que la matriz de riesgo,
de acuerdo a la necesidad identificada en el PAA, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestién Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

5. Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestiébn contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento de
los términos normativos

6. Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente respecto de las novedades,
modificaciones contractuales y demas temas relacionados establecidos en la normatividad vigente

7. Enviar a la camara de comercio la informacion pertinente respecto de multas, sanciones e inhabilidades asi
como novedades contractuales e informacién de los procesos de contratacién, de manera oportuna, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

8. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, la mejora continua de
los mismos y la aplicacion de indicadores de gestiébn contemplados en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos de la dependencia para cumplirlos objetivos institucionales

9. .Liquidar los contratos, de manera oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos vigentes y
presentar oportunamente, los informes solicitados por los o6rganos de control de acuerdo con los
requerimientos establecidos en las normas y los manuales vigentes.

10. .Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.

2. Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios

3. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

4. Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

11



http://www.colombiacompra.gov.co/

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual

o
SENA 8 de julio de 2015

N

Direccion

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1

ANEXO

General

Pagina 12 de 24

5. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
6. Sistemas de informacion de Contratacion
7. Normatividad y sistemas de control fiscal
8. Construccion y aplicacion de indicadores de gestion
9. Normas presupuestales.
10. Sistemas Integrados de Gestion
11. Herramientas de ofimatica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacién
4. Creatividad e Innovacién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento en: Derecho y afines, o Ingenieria Industrial
y afines, o |Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracion, o Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Veinticinco (25) meses de Experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nuicleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de las diferentes modalidades de contratacion para la adquisicion de bienes, obras y
servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Proyectar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas al igual que la matriz de riesgo,
de acuerdo a la necesidad identificada en el PAA, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que validen
y permitan la ejecucién de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los manuales
previstos.

Verificar que se surtan oportunamente todas las etapas de los procesos contractuales como las de evaluar
las propuestas, realizar aprobaciones de pdlizas y realizar la asignacién de la supervision de los contratos.
Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacién de las diferentes
modalidades de contratacién, previo estudio de las solicitudes de modificacion de los contratos, rendiciéon de
conceptos y preparacion de la documentacion respectiva para la aplicacién de los principios contractuales de
las normas y procedimientos vigentes

Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestién Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestion contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento de
los términos normativos

Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente respecto de las novedades,
modificaciones contractuales y demas temas relacionados establecidos en la normatividad vigente

Enviar a la cdmara de comercio la informacion pertinente respecto de multas, sanciones e inhabilidades asi
como novedades contractuales e informacion de los procesos de contratacion, de manera oportuna, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Mantener a disposicion del publico en general, los documentos precontractuales, contractuales y pos
contractuales de acuerdo con los requerimientos establecidos en las normas y los procedimientos vigentes.
.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PR

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.
Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios
Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
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5. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
6. Sistemas de informacion de Contratacion
7. Normatividad y sistemas de control fiscal
8. Normas presupuestales.
9. Sistemas Integrados de Gestion
10. Herramientas de ofimatica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo L AprenQ|z_aJe Contllnuo
- X 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional . . L
. ; s 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion et -
4. Creatividad e Innovacion 4. C_reatlwdad € Innovacion .
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento en: Derecho y afines, o Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracion, o Ingenieria de Sistemas.

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

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Veintidés (22) meses de Experiencia Profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nuicleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia
Profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de las diferentes modalidades de contratacién para la adquisicion de bienes, obras y
servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Programar la ejecucion y evaluacion de programas y proyectos del proceso Gestiébn Contractual de acuerdo
con normatividad sobre la materia y los procedimientos establecidos.

Proyectar en coordinacion con la Direccion de Direccionamiento Estratégico el Plan Anual de Adquisiciones
y apoyar su ejecucién, de acuerdo con las necesidades de la entidad los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacion de las diferentes
modalidades de contratacién, previo estudio de las solicitudes de modificacion de los contratos, rendicion de
conceptos y preparacion de la documentacién respectiva para la aplicacion de los principios contractuales
de las normas y procedimientos vigentes

Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestion Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestién contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento de
los términos normativos

Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente, respecto de las novedades,
modificaciones contractuales y demés temas relacionados establecidos en la normatividad vigente

Enviar a la camara de comercio la informacion pertinente respecto de multas, sanciones e inhabilidades asi
como novedades contractuales e informacion de los procesos de contratacion, de manera oportuna, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Mantener a disposicién del publico en general, los documentos precontractuales, contractuales y pos
contractuales de acuerdo con los requerimientos establecidos en las hormas y los procedimientos vigentes.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.
Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios
Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

Sistemas de informacién de Contratacion
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7. Normatividad y sistemas de control fiscal
8. Normas presupuestales.
9. Sistemas Integrados de Gestion
10. Herramientas de ofimatica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacion
4. Creatividad e Innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines, o
Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria Administrativa y
afines, o Administracion, o Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccién Juridica

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las actividades de las diferentes modalidades de contratacién para la adquisicion de bienes, obras y
servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar las solicitudes de inicio de procesos precontractuales para establecer cumplimiento de requisitos
frente a las normas, los planes y proyectos aprobados, evaluar los riesgos e iniciar las actuaciones
respectivas.

Proyectar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas al igual que la matriz de riesgo,
de acuerdo a la necesidad identificada en el PAA, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que validen
y permitan la ejecucion de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los manuales
previstos.

Verificar que se surtan oportunamente todas las etapas de los procesos contractuales como las de evaluar
las propuestas, realizar aprobaciones de pdlizas y realizar la asignaciéon de la supervision de los contratos.
Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacién de las diferentes
modalidades de contratacion, previo estudio de las solicitudes de modificacion de los contratos, rendicién de
conceptos y preparacion de la documentacién respectiva para la aplicacion de los principios contractuales de
las normas y procedimientos vigentes

Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las reuniones,
comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestion Contractual de acuerdo a la normatividad
vigente

Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestién contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento de
los términos normativos

Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente, respecto de las novedades,
modificaciones contractuales y demas temas relacionados establecidos en la normatividad vigente

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional y territorial.
Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios
Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

Sistemas de informacién de Contratacion
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7. Normas presupuestales.
8. Sistemas Integrados de Gestion
9. Herramientas de ofimética
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacion
4. Creatividad e Innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines, o
Ingenieria  Industrial 'y afines, o Ingenieria
Administrativa y afines, o Administracion, o Ingenieria
de Sistemas.

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

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Cuarenta (40) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 08

I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccion Administrativa Y Financiera

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos de las diferentes modalidades de contratacion para la adquisicién de bienes,
obras y servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado
funcionamiento de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar la ejecucion y evaluacién de programas y proyectos del proceso Gestion Contractual de
acuerdo con normatividad sobre la materia y los procedimientos establecidos.

2. Proyectar en coordinacion con la Direcciébn de Direccionamiento Estratégico el Plan Anual de
Adquisiciones y apoyar su ejecucion, de acuerdo con las necesidades de la entidad los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Presentar proyecto de las modificaciones al PAA de manera oportuna, ante el comité de contratacion o
quién haga sus veces, de acuerdo a las necesidades identificadas, normatividad vigente y
procedimientos establecidos.

4. Efectuar la publicaciéon oportuna de las actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones (PAA) como
minimo una vez al afio, de acuerdo al procedimiento establecido y la normatividad vigente.

5. Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestion contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el
cumplimiento de los términos normativos

6. Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente, respecto de las
novedades, modificaciones contractuales y demas temas relacionados establecidos en la normatividad
vigente

7. .Liquidar los contratos, de manera oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos
vigentes y presentar oportunamente, los informes solicitados por los 6rganos de control de acuerdo
con los requerimientos establecidos en las normas y los manuales vigentes.

8. Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios

2. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

5. Sistemas de informacion de Contratacion

6. Normas presupuestales.

7. Sistemas Integrados de Gestion

8. Herramientas de ofimética

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
o . 2. Experticia profesional
L Apren(j|gaje Conpnuo 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
2. Experticia profesional o o
. ; L 4. Creatividad e Innovacion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion : .
o > 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
4. Creatividad e Innovacion =
6. Toma de decisiones.
7. Toma de decisiones
COMUNE
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Ingenieria  Administrativa y  afines, o]
Administracién, o Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Catorce (14) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos
Basicos de Conocimiento relacionados en los
requisitos de formaciéon académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Treinta y Ocho (38) meses de Experiencia
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 06

I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccion Administrativa y Financiera

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de las diferentes modalidades de contratacién para la adquisicion de bienes,
obras y servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado
funcionamiento de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que
validen y permitan la ejecucion de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los
manuales previstos.

2. Verificar que se surtan oportunamente todas las etapas de los procesos contractuales como las de
evaluar las propuestas, realizar aprobaciones de pdélizas y realizar la asignacion de la supervision de los
contratos.

3. Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacion de las diferentes
modalidades de contratacion, previo estudio de las solicitudes de modificacion de los contratos,
rendicion de conceptos y preparacion de la documentacién respectiva para la aplicacion de los
principios contractuales de las normas y procedimientos vigentes

4. Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las
reuniones, comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestion Contractual de acuerdo a
la normatividad vigente

5. Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestion contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento
de los términos normativos

6. Actualizar de manera oportuna y veras el portal o el aplicativo correspondiente, respecto de las
novedades, modificaciones contractuales y demas temas relacionados establecidos en la normatividad
vigente

7. Enviar a la cdmara de comercio la informacion pertinente respecto de multas, sanciones e inhabilidades
asi como novedades contractuales e informacion de los procesos de contratacion, de manera oportuna,
de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

8. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios

2. Estatuto General de la Contratacién y sus reglamentaciones.

3. Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

5. Normas presupuestales.

6. Sistemas Integrados de Gestion
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Direccion
General ANEXO Pagina 22 de 24
7. Herramientas de ofimética
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacion
4. Creatividad e Innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines, o Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria
Administrativa y afines, o Administraciéon, o
Ingenieria de Sistemas.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Trece (13) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nducleos
Basicos de Conocimiento relacionados en los
requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Treinta y Siete (37) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 01

I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccion Administrativa y Financiera

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procedimientos de las diferentes modalidades de contratacién para la adquisicién de bienes,
obras y servicios con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado
funcionamiento de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas al igual que la matriz de
riesgo, de acuerdo a la necesidad identificada en el PAA, la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

2. Elaborar y publicar los documentos del proceso, documentos contractuales y post contractuales que
validen y permitan la ejecucién de las diferentes etapas del proceso contractual de conformidad con los
manuales previstos.

3. Verificar que se surtan oportunamente todas las etapas de los procesos contractuales como las de
evaluar las propuestas, realizar aprobaciones de polizas y realizar la asignacion de la supervision de los
contratos.

4. Publicar, actualizar y verificar los registros requeridos en los sistemas de informacion de las diferentes
modalidades de contratacion, previo estudio de las solicitudes de maodificacion de los contratos,
rendicion de conceptos y preparacion de la documentacién respectiva para la aplicacién de los
principios contractuales de las normas y procedimientos vigentes

5. Preparar y realizar audiencias relacionadas con el cumplimiento contractual y participar de las
reuniones, comités y audiencias que se deban realizar en el proceso Gestion Contractual de acuerdo a
la normatividad vigente

6. Valorar y prever los riesgos que se desprendan de la gestion contractual para la seguridad juridica
institucional y realizar seguimiento de los contratos y convenios suscritos para asegurar el cumplimiento
de los términos normativos

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios
Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

Sistemas Integrados de Gestion

Modelo estandar de control interno

Herramientas de ofimatica

NogohswbhpE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracién 4. Creatividad e Innovacion
4. Creatividad e Innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines, o
Ingenieria  Industrial 'y afines, o Ingenieria
Administrativa y afines, o Administracién, o Ingenieria
de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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