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I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Profesional Especializado 

CÓDIGO: 222 

GRADO: 27 

NO. DE CARGOS: 109 

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisión directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remoción 

CÓDIGO DE LA FICHA: DIAF-222-27-109 

II. ÁREA FUNCIONAL  

Dirección Administrativa y Financiera 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar la gestión de bienes muebles y derechos fiduciarios recibidos en dación en 
pago, conforme a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar el recibo, custodia, aseguramiento y venta de bienes muebles provenientes 
de los procesos en dación de pago, de acuerdo con la normatividad vigente y 
protocolos institucionales. 
2. Verificar el estado de los bienes recibidos del los procesos en dación de pago, de 
acuerdo con los criterios de conservación y almacenamiento definidos por la entidad. 
3. Diseñar estrategias para la administración y enajenación de bienes muebles, 
alineadas con las políticas y directrices institucionales. 
4. Elaborar informes técnicos y de gestión sobre inventario, custodia y venta de bienes, 
conforme a los lineamientos de la dirección. 
5. Ejecutar las actividades de traslado, muestreo e inventario de bienes muebles, de 
acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos internos. 
6. Definir las condiciones técnicas que orienten la implementación de políticas de 
adquisición, mantenimiento y dotación de la infraestructura física de la entidad, 
realizando el seguimiento a los procesos de contratación en todas sus fases  de 
conformidad con la normativa vigente y los lineamientos institucionales, de acuerdo con 
los lineamientos de la dirección y la normativa aplicable.  
7. Elaborar conceptos técnicos y administrativos relacionados con entidades liquidadas, 
de conformidad con la normatividad aplicable. 
8. Desarrollar los derechos fiduciarios asignados, con base en los autos de adjudicación 
y lineamientos establecidos. 
9. Ejercer supervisión de los contratos asignados, en concordancia con las 
disposiciones contractuales y la normatividad vigente. 
10. Realizar mejoras en los procesos, indicadores de gestión y controles de riesgo, en 
el marco del Sistema Integrado de Gestión. 
11.Desempeñar las demás funciones asignadas conforme a la naturaleza, nivel y 
requisitos del cargo, así como a disposiciones legales, reglamentarias e institucionales 
vigentes. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad de Calidad. 
2. Normatividad de Control Interno (MECI). 
3. Régimen del empleado público. 
4. Normatividad sobre liquidación de entidades.  
5. Manejo de Herramientas Ofimáticas 
6. Manejo de la Gestión Documental. 
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7. Conocimiento de almacén e inventarios. 
8. Sistemas de Gestión Organizacional y Planeamiento Estratégico. 
9. Encargos Fiduciarios. 
10. Normatividad relacionada con la venta de bienes públicos. 
11. Sistemas de aseguramiento de la Calidad. 
12. Cultura del Servicio. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

▪ Aprendizaje continuo 
▪ Orientación a resultados 
▪ Orientación al usuario y al ciudadano 
▪ Compromiso con la organización 
▪ Trabajo en equipo 
▪ Adaptación al cambio 

▪Aporte técnico-profesional 
▪Comunicación efectiva 
▪Gestión de procedimientos 
▪Instrumentación de decisiones 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en una de las disciplinas 
académicas del Núcleo Básico del 
Conocimiento de: 
Administración; Contaduría Pública; 
Economía; Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Civil y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines, Arquitectura y afines.  
Título de Posgrado en la modalidad de 
especialización relacionado con las 
funciones del empleo. 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Seis (6) años de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Título profesional igual al establecido en el requisito de formación académica, y ocho (8) 
años de experiencia profesional relacionada, o 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adicional sea relacionada con las funciones del cargo y seis (6) 
años de experiencia profesional relacionada, o 
Título profesional igual al establecido en el requisito de formación académica, y título de 
posgrado en la modalidad de maestría en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo y cinco (5) años de experiencia profesional relacionada. 

  


