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l, IDENTIFICACION
NIVEL.: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector
CODIGO: 70
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 9
DEPENDENCIA: Subdireccion de Gestion Contractual
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Administrativo y Financiero
CODIGO DE LA FICHA: 3.2.1-DIR-070-01-1

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién de las actividades relacionadas con el Proceso de Gestion Contractual
de la Entidad, de acuerdo con los planes, programas, proyectos, procesos,
procedimientos y normas vigentes.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de la
Dependencia, en concordancia con las politicas y la mision de la Entidad.

2. Gestionar los procesos contractuales, en cumplimiento del manual de contratacion de
la Entidad y la normatividad vigente.

3. Coordinar con las diferentes dependencias la gestién contractual, de acuerdo con los
procesos y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la evaluacién técnica, economica y financiera de las propuestas
presentadas por los oferentes en los diferentes procesos y modalidades de
contratacion.

5. Registrar de manera oportuna los contratos celebrados por la Entidad en los sistemas
de informacién establecidos para tal fin por las entidades distritales y nacionales.

6. Preparar y presentar los informes de la dependencia, solicitados por la Alta Direccion.

7. Liquidar y gestionar el aporte a ARL de los contratistas con riesgo 4y 5, a cargo de la
Personeria de Bogota D. C.

8. Proyectar el acto administrativo que ordena el pago de la cotizacion al Sistema
General de Riesgos Laborales de los contratistas de la entidad clasificados en
el riesgo 4 0 5.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional.
2. Normatividad en contratacién estatal
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3. Derecho administrativo.

4. Manejo de herramientas béasicas de sistemas.

5. Derecho administrativo laboral.

6. Modelo de planeacion y/o sistemas de gestion.

7. Responsabilidad contractual y extracontractual del estado.
8. Estatuto anticorrupcion.

9. Planeacion estratégica.

10. Legislacion tributaria.

11. Enfoque de género y enfoque diferencial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. AREAS TRANSVERSALES

Gestion Financiera

e Manejo eficaz y eficiente de recursos
Compra publica

e Negociacion

e Resolucion de conflictos

e Creatividad e innovacion

e Transparencia

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional de Abogado (a) (e) en e Cincuenta y cuatro (54) meses de
disciplina académica de Derecho del experiencia profesional y/o docente.

Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
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