
  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 

Denominación del empleo Profesional Especializado 

Código 2028 

Grado 15 

No. de Cargos 1 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

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

II. AREA FUNCIONAL 

Contratación 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Proponer, diseñar, implementar y articular metodologías para el desarrollo de los procesos de 

gestión contractual y procedimientos que permitan adelantar los procesos contractuales bajo las 

diferentes modalidades de selección instituidas por la entidad. 
IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar y apoyar en la formulación y elaboración del Plan Anual de Adquisiciones del Copnia, 

para su estudio y aprobación por parte de la Dirección General, Comité designado por la entidad 

y demás áreas involucradas.  

2. Verificar y/o brindar apoyo en la elaboración de los estudios previos, pliegos de condiciones, actos 

administrativos y demás documentos de acuerdo con los requerimientos presentados por las 

diferentes áreas y participar en los Comités de Evaluación interdisciplinarios para la selección de 

los contratistas, en los casos que le sean asignados.  

3. Proponer, diseñar y ejecutar metodológicas para llevar a cabo los procesos de contratación en 

cualquiera de sus modalidades, moderar audiencias, responder observaciones, evaluar ofertas, 

elaborar documentos y actos administrativos, así como publicar oportunamente en los sistemas 

oficiales de información de la contratación, los documentos propios de la gestión y alimentar las 

plataformas existentes con el fin de garantizar el cumplimiento de los principios de la función 

administrativa.  

4. Revisar, sugerir ajustes y proyectar los distintos documentos y actos administrativos presentados 

por las áreas y que le sean asignados, relacionados con el proceso de gestión contractual, según 

procedimientos establecidos. 

5. Requerir y hacer seguimiento a los supervisores de convenios y contratos para que radiquen la 

documentación necesaria y alertando sobre vencimiento de términos para la liquidación.  

6. Revisar, analizar y remitir para aprobación las Pólizas de Garantías que se exijan por razón de la 

celebración, ejecución, modificación y liquidación de los contratos, según los procedimientos y 

tiempos fijados para ello.  

7. Elaborar conceptos jurídicos relacionados con la actividad contractual de la entidad, ajustados a la 

normatividad vigente.  

8. Elaborar las actas de terminación anticipada, actas de liquidación bilateral o unilateral de los 

contratos y/o convenios a solicitud del supervisor o jefe de la dependencia. 

9. Apoyar permanentemente en la revisión, gestión y seguimiento de los procesos contractuales que 

adelante la entidad. 

10. Brindar apoyo en la etapa de observación y evaluación de ofertas presentadas por los proponentes 

para cada uno de los procesos contractuales adelantados por la entidad. 

11. Controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 

la gestión contractual, según procedimientos establecidos. 

12. Apoyar cada una de las dependencias de la entidad formulando observaciones y sugerencias a los 

documentos radicados para la apertura del proceso contractual, según tipo de contratación, 

modalidad de selección y normatividad vigente. 

13. Apoyar en la elaboración, revisión y publicación de informes e información en materia de Gestión 

Contractual para los entes de control y demás entidades que lo requieran. 

14. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 



  

teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

15. Realizar las supervisiones de los contratos y/o convenios que le sean asignados y que 

correspondan a la naturaleza de la dependencia. 

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta 

ejecución y aplicar los principios de la función administrativa en el ejercicio de su empleo. 

17. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el área de desempeño de cada cargo. 

 

  

 
II. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico de conocimiento de: Derecho y 
afines; Administración; Administración Pública; 

Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 

Industrial y afines, Contaduría Pública, 
Economía.  
 
Tarjeta profesional relacionada en los casos 
requeridos por la ley. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 

núcleo básico de conocimiento de: Derecho y 

afines; Administración; Administración Pública; 

Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 

Industrial y afines, Contaduría Pública, Economía. 

 

Tarjeta profesional relacionada en los casos 

requeridos por la ley. 

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada. 

 
  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

• Contratación estatal 

• Sistemas de Información del proceso contractual  

• Sistema Electrónico para la Contratación Pública. (SECOP)  

• Sistema SIRECI  

• Manejo de herramientas ofimáticas e internet 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Aporte técnico-profesional  

• Comunicación efectiva 
• Gestión de procedimientos 

• Instrumentación de decisiones 

 


