
 

 
 

 

 

IIAP AVISO DE CONVOCATORIA No.  00 7  

FECHA DE FIJACIÓN 

DIA MES AÑO 

16 03 2022 

CLASE DE CONVOCATORIA:   PÚBLICA MEDIOS DE DIVULGACIÓN: Web Institucional 

SERVICIO T ÉCNICO A CONTRATAR  RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES  

OBJETO 

Asistir al (los) Coordinador (es) 
del (los) componentes 
misionales del IIAP en la 
administración, seguimiento y 
organización del (los) 
Proyecto(s) de investigación 
en los términos descritos en el 
SGC (Subprocesos B y C) en 
el marco del POA 2022. 

No. 
CONTRATOS  

1 

ACTIVIDADES 
 

- Recopilación y evaluación de la información administrativa y financiera de los proyectos de investigación 
vigencia 2021 en el departamento del Cauca. 

- Actualización y revisión de carpetas de proyectos y convenios POA 2022 asegurando que los procesos 

estén desarrollados de acuerdo a las normas y procedimientos del SGC. 

- Elaboración de actas de inicio y seguimiento de contratistas. 

- Desarrollo de actividades de seguimiento a los procesos de revisión de pagos directos; revisión de los 

informes de gastos de proyectos con fondos otorgados, asegurando que los procesos se cumplan de 

acuerdo a las normas y procedimientos del SGC. 

- Seguimiento, monitoreo, control y estadística de solicitudes ambientales provenientes del sector público, 

académico y comunitario. 

- Participar en el desarrollo de los diferentes comités técnicos de seguimiento de los proyectos de 

investigación ejecutados por el IIAP en la presente vigencia, acompañado de un informe en que se presente 

información del estado de avance administrativo y financiero de los proyectos y convenios. 

VALOR 
$24.720.000(Honorarios 
por 12 productos de 
$2.060.000) 

Duración:  Hasta el 31 de 
diciembre de 2022 

Uno (1) 

LUGAR DE EJECUCION 
Chocó Biogeográfico (Quibdó 
– Chocó) 



 

 
 

 

 

PERFIL REQUERIDO -  Desarrollo de actividades de seguimiento a Realizar seguimiento al proceso C del Sistema de Gestión de 

Calidad del IIAP de acuerdo al componente. 

- Realizar actas de seguimiento de los contratitas y convenios del componente Ambiental del IIAP y 

especialmente en el marco del POA 2022.  

- Apoyar administrativamente en las actividades que el componente lo requiera (Tramite en la solicitud de 

recursos, trámites bancarios, solitud de materiales y equipos necesarios para el desarrollo investigativo, 

apoyo logístico en reuniones de trabajo y salidas de campo). 

- Presentación mensual del estado de avance administrativo y financiero de los proyectos y convenios a su 

cargo. 

- Apoyar en la comunicación entre contratistas y las dependencias del Instituto. 

 

 

PERFIL  
Técnico en las áreas administrativas. 
 
EXPERIENCIA GENERAL: Mínimo 9 años de experiencia posterior a la 
acreditación de su título profesional. 
 
EXPERIENCIA RELACIONADA: Mínimo 5 años de experiencia laboral en el 
desarrollo de proyectos de investigación en territorios de comunidades negras o 
indígenas del Chocó Biogeográfico 
 
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Mínimo de 5 años de experiencia en 

cualquiera de las siguientes temáticas: 

➢ Seguimiento a la ejecución de contratos de investigadores 

➢ Gestión de pagos a proveedores e investigadores 

 

REQUISITOS  PRODUCTOS O ENTREGABLES 

Hoja de vida con soportes (Cédula de ciudadanía, Diplomas, constancias laborales, 
certificaciones) 

Copia del certificado del registro único tributario (RUT), expedido por la DIAN, con 
los datos actualizados. 

Tarjeta y/o matrícula profesional aplicable a cada profesión u oficio.  
 

Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios de la tarjeta y/o matrícula 
profesional expedido por el organismo que regente la profesión.  
 
Certificado de antecedentes Disciplinarios (Procuraduría), fiscales (Contraloría), 
Policía (RNMC). con vigencia no inferior a 30 días. 

  
Libreta Militar y/o definición de situación militar para hombres menores de 50 años, 
no indígenas. 
 

- Análisis integral de la ejecución presupuestal de proyectos de investigación del IIAP vigencia 2021 en el 
departamento del Cauca.  

- Un segundo informe que contenga la información referente a la gestión documental de los contratistas de 
las vigencias 2022, al igual que el estado de las carpetas de los proyectos que se manejan a través de los 
componentes del IIAP el cual permita evidenciar que los procesos se estén desarrollando de acuerdo a las 
normas y procedimientos del SGC. 

- Nueve (9) informes sobre el estado administrativo y financiero de los proyectos y convenios del POA 2022, 
acompañado de actas de seguimiento. 

- Documento final que contenga información sobre el análisis de la gestión administrativa de los proyectos y 
pago de contratistas del POA 2022. 

 



 

 
 

 

 

CONDICIONES GENERALES DE LA CONVOCATORIA 

PARA LA PRESENTE CONVOCATORIA APLICA EL PROCESO, TERMINOS Y CRONOGRAMA INDICADOS EN EL ANEXO No. 01 

 
 


