= '} Agencia Nacional de Contratacién Piblica

Colombia Compra Eficiente
3
liberted y Geden
RESOLUCION NUMERO -~ = - = DE2012

Por iz cual se Adiciona la Resolucion 001 de 2012.

LA DIRECTORA DE LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE-,

En ejercicio de sus atribuciones legales en especial de las que le confiere el numeral 9
del articulo 10 del Decreto 4170 de 2011 y en concordancia con los Decretos 2772 de
2005 y 0508, 0509 de 2012

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Adicionar al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Global de la Agencia Nacional de Contratacién

Publica ~Colombia Compra Eficiente—, las siguientes funciones y requisitos:

GESTOR T1 GRADO 15 DE LA SUBDIRECCION DE NEGOCIOS

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Penominacion del Empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 15
No. de cargos: 3
Dependencia; Subdireccion de Negocios
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Negocios

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion de estudios de mercado de los bienes y servicios de
adquisicion frecuente por parte de las entidades piblicas sujetas al estatuto de
contratacion y en la negociacion internacional en materia de politica de compras y
contratacion publica.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y desarrollar los acuerdos marco de precios de acuerdo con los
objetivos estratégicos y la normatividad vigente.

2. Realizar estudios de mercado de bienes y servicios de acuerdo con fa
metodologia definida para el efecto.

3. Participar en la negociacion internacional en materia de compras publicas y la
elaboracion de documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este
fin, de acuerdo con los resultados de analisis de mercados y normativa vigente.

4. Paricipar en la definicion de lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos
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para la consolidacion de una politica de compras sostenibles.

Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados
adoptados por la organizacion.

Participar en la formulacién y ejecucion del plan de accién de su dependencia de
acuerdo con procedimientos.

Rendir Informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion de
acuierdo con lineamientos establecidos.

Participar en conjunto con las deméas subdirecciones en la orientacién a los
organismos publicos para la planificacidn y gestion de los procesos de
contratacién de acuerdo con la politica publica y las necesidades de los usuarios.

Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Acuerdos marco de precios promovidos y desarrollados de acuerdo con los

objetivos estrategicos y la normatividad vigente.

Estudios de mercado de bienes y servicios realizados de acuerdo con la
metodologia definida para el efecto.

Documentos téchicos requeridos por el Gobiermno Nacional para la negociacion
internacional en materia de compras publicas elaborados de acuerdo con los
resultados de analisis de mercados y normativa vigente.

Lineamientos téchicos, conceptuales y metodoldgicos para la consolidacion de
una politica de compras sosienibles elaborados con oportunidad y eficacia.

Procesos y procedimientos documentados aplicando métodos normalizados
adoptados por ta organizacién.

Plan de accion de su dependencia formulado y ejecutado de acuerdo con
procedimientos.

Informes rendidos a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacién
de acuerdo con lineamientos establecidos,

QOrganismos publicos asesorados en la planificacion y gestion de los procesos de
contratacion de acuerdo con ta politica publica y las necesidades de los usuarios.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

H o

Estructura del Estado
(Gestién de Procesos
Microeconomia
Ingles.
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Vi. RANGO DE APLICACION

Ny -t

. Agencia Nacional de Contratacion Publica ~Colombia Compra Eficiente—
Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial

3. Proveedores y coniratistas del Estado Colombiano

Vil. EVIDENCIAS

Desempeno
Con los resultados de la Agencia

Froducto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del

cargo

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracidon
de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, Matematicas.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
Maestria en Economia, Finanzas,
Desarrollo, Desarrolio Sostenible,
Matematicas, Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos regulados por la Ley.

Experiencia

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios de mercado de los bienes y servicios de adquisicion frecuente por
parte de las entidades publicas sujetas al estatuto de contratacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y desarrollar los acuerdos marco de precios de acuerdo con los objetivos

estratégicos y la normatividad vigente.

definida para el efecto.

Realizar estudios de mercado de bienes y servicios de acuerdo con la metodologia

Realizar el analisis estadistico y econométrico de la informacion sobre compras
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plblicas.

. Elaborar los documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para la
negociacién internacional en materia de compras publicas internacionales, de
acuerdo con los resultados de analisis de mercados y normativa vigente

. Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados
adoptados por la organizacion.

. Pariicipar en la formulacién y sjecucion del plan de accién de su dependencia de
acuerdo con procedimientos.

. Rendir Informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion de
acuerdo con lineamientos establecidos.

. Participar en conjunto con las demas subdirecciones en la orientacion a los
organismos publicos para la planificacion y gestion de los procesos de contratacion
de acuerdo con la politica ptblica y las necesidades de los usuarios.

. Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Acuerdos marco de precios promovidos y desarrollados de acuerdo con [os
objetivos estratégicos y la normatividad vigente.

Estudios de mercado de bienes y servicios realizados de acuerdo con la
metodologia definida para el efecto.

. El andlisis estadistico y econométrico de la informacién sobre compras ptiblicas se
realiza con eficiencia y oportunidad.

Documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para la negociacion
internacional en materia de compras publicas, elaborados de acuerdo con los
resultados de analisis de mercados y normativa vigente

. Procesos y procedimientos documentados aplicando métodos normalizados
adoptados por a organizacion.

Plan de accién de su dependencia formulado y ejecutado de acuerdo con
procedimientos.

Informes rendidos a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion
de acuerdo con lineamientos establecidos.

. Organismos publicos asesorados en la planificacién y gestion de los procesos de
contratacion de acuerdo con la politica ptblica y las necesidades de los usuarios.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado
2. Gestidn de Procesos
3. Microeconomia
4. Inglés
V1. RANGO DE APLICACION
1. Agencia Nacional de Contratacion Publica ~Colombia Compra Eficiente—
2. Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial

3. Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

VII. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resultados de la Agencia

Producto
Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Empresas, Economia, Ingenieria | profesional relacionada y/o Docente.
Industrial, Matematicas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en Economia, Finanzas,
Desarrolio, Desarrollo  Sostenible,
Matematicas, Ingenieria Industrial,

Tarjeta o matricula profesional en los
casos regulados por la Ley.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios de mercado de los bienes y servicios de adquisicion frecuente por
parte de las entidades ptblicas sujetas al estatuto de contratacién.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Promover y desarroliar los acuerdos marco de precios de acuerdo con los objetivos
estrategicos y la normatividad vigente.

. Realizar estudios de mercado de bienes y servicios de acuerdo con la metodologia
definida para el efecto.

. Participar en la implementacion y actualizacion del catalogo Unico de bienes y
servicios.

. Elaborar los documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para la
negociacién internacional en materia de compras publicas internacionales, de
acuerdo con los resultados de analisis de mercados y normativa vigente

. Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados
adoptados por la organizacion.

. Participar en la formulacion y ejecucién del plan de accién de su dependencia de
acuerdo con procedimientos.

. Rendir informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion de
acuerdo con lineamientos establecidos.

. Participar en conjunto con las demdas subdirecciones en la orientacién a los
organismos publicos para [a planificacion y gestidn de los procesos de contratacion
de acuerdo con la politica publica y las necesidades de los usuarios.

. Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Acuerdos marco de precios promovidos y desarrollados de acuerdo con los
objetivos estratégicos y la normatividad vigente.

. Estudios de mercado de bienes y servicios realizados de acuerdo con la
metodologia definida para el efecto.

. El catalogo tinico de bienes y servicios se encuentra implementado y actualizado.

. Documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para la negociacion
internacional en materia de compras publicas, elaborados de acuerdo con los
resultados de analisis de mercados y normativa vigente

. Procesos y procedimientos documentados aplicando métodos normalizados
adoptados por la organizacion.

. Plan de accion de su dependencia formulado y ejecutado de acuerdo con
procedimientos.

. Informes rendidos a sus Jefes Inmediatos y a ofras instancias de la organizacion
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de acuerdo con lineamientos establecidos.

8. Organismos publicos asesorados en la planificacion y gestion de los procesos de
contratacion de acuerdo con la politica pliblica y las necesidades de los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado
Gestion de Procesos
Microeconomia
Inglés

AW

Vi. RANGO DE APLICACION

1. Agencia Nacional de Contratacion Publica —~Colombia Compra Eficiente—
2. Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
3. Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio

Con los resultados de [a Agencia

Producto

Presentacién y entrega de los documentos estabiecidos en las funciones del cargo

VHl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en
Administracion de  Empresas,
Economia, Ingenierfa Industrial,
Matematicas.

Titulo de postgrade en Ila
modalidad de Maestria en
Economia, Finanzas, Desarrollo,
Desarrollo Sostenible,
Matematicas, Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional en
los casos regulados por la Ley.

Experiencia
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada y/o Docente.
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GESTOR T1 GRADO 11 DE LA SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor
Cddigo: T1
Grado: 11
No. de cargos: 2
Dependencia: Subdireccién de Gestién Contractual
Cargo del Jefe inmediato: Subdirector de Gestion Contractual.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de herramientas de politica publica contractual y en la
ejecucion de la politica y sus herramientas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las consultas juridicas que recibe la entidad, catalogarlas por tipo de
consulta y tema y preparar las respuestas de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

2. Participar en la elaboracion y revision de proyectos de ley y de decreto en materia
de contratacién publica, asi como de las circulares a expedir por Colombia Compra
Eficiente y proponer modificaciones a los mismos.

3. Preparar, revisar y actualizar los documentos estédndar para la coniratacion de
bienes y servicios.

4. Participar en los estudios y diagndsticos en materia de contratacion publica que
realice fa Subdireccidn de Gestion Contractual .

5. Participar en la formulacion y el desarrollo de los programas de capacitacion en
contratacion publica que adelante la entidad.

6. Apoyar a la Subdireccion de Gestion Contractual en la formulacion e
implementacion de mecanismos de coordinacion con las demas entidades estatales,
para la articulacion de la politica pablica contractual.

7. Participar en la definicién e implementacién de las herramientas que permitan a la
entidad aplicar las politicas sobre contratacién pubilica en las entidades territoriales.

8. Participar en los procesos de difusion de las normas, reglas, procedimientos y
medios tecnoldgicos que usa la administracion para la contratacidn publica, que
adelante la entidad.




RESOLUCIONNUMERO 0008 de 4 DEJUNIO 2012  Hojane. 9de 20

Por la cuat se adiciona la Resolucién 001 de 2012 de la Agencia Nacionaf de Contratacion
Pdblica — Colombia Compra Eficiente—.

9.

Rendir Informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion de
acuerdo con lineamientos establecidos.

10.Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Conceptos en materia de contratacion publica emitidos de acuerdo con la normativa

vigente y los procedimientos establecidos,

El apoyo en materia de expedicién de normas se realiza oportunamente y con
calidad.

Los documentos estandar para la contratacion de bienes y servicios se encuentran
establecidos y actualizados.

Los estudios y diagndsticos en materia de compras y contratacién publica son
realizados con calidad, eficiencia y oportunidad.

El apoyo en el desarrollo de capacitaciones en materia de contratacion publica se
realiza de manera eficiente y oportuna

El apoyo en la formulacién e implementacidn de mecanismos de coordinacién con
las demas entidades estatales se realiza con eficiencia y oportunidad.

Los instrumentos y herramientas propuesios para facilitar las compras y
contratacion publica del Estado promueven la eficiencia y competitividad.

La difusion de normas, reglas, procedimientos y medios tecnoldgicos que usa la
administracion para la contratacion publica, tienen en cuenta las caracteristicas de
tos usuarios y el plan de accion institucional,

Los informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion rendidos
de acuerdo con lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BLp =

Estructura del Estado
Gestidn de Procesos
Contratacion Publica
Ingles

V1. RANGO DE APLICACION

W

. Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente -

Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

Vil. EVIDENCIAS

Desempeio
Con los resultados de la Agencia

Producto
Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo.

1L
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VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIA
Titulo profesional en Derecho.

Cuarenta y Seis (46) meses de
Experiencia Profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a Ley.

Experiencia
Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarroflo de herramientas de politica plblica contractual y en Ia
ejecucion de la politica y sus herramientas,

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Preparar y revisar proyectos de ley y de decreto en materia de contratacion publica,
asi como las circulares a expedir por Colombia Compra Eficiente vy proponer
modificaciones a los mismaos.

. Preparar, revisar y actualizar los documentos estandar para la contratacion de
bienes y servicios.

. Participar en la realizacion de estudios y diagnosticos en materia de contratacion
publica, que realice la Subdireccion de Gestion Contractual.

. Preparar respuestas a las consultas juridicas que recibe la entidad, de acuerdo con
la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

. Participar en la definicion de lineamientos tecnicos, conceptuales y metodologicos
para la consolidacion de un sistema de compras y contratacion publica que realice la
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Apoyar a la Subdireccion de Gestion Contractual en la formulacion e
implementacién de mecanismos de coordinacion con las demas entidades estatales,
para la articulacion de la politica publica contractual.

Participar en los procesos de difusidn de las normas, reglas, procedimientos y
medios tecnoldgicos que usa la administracion para la contratacién pablica, que
adelante la entidad.

Apoyar a la Subdireccion de Negocios en la negociacion internacional en materia
de compras publicas y la elaboracion de documentos técnicos que requiera el
Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los resultados de analisis de
mercados y normativa vigents.

Apoyar a la Subdireccidon de Gestion Contractual en la definicion de lineamientos
técnicos, conceptuales y metodologicos para la consclidacidon de una politica de
compras sostenibles.

10.Hendir Informes a sus Jefes inmediatos y a otras instancias de la organizacién de

acuerdo con lineamientos establecidos.

11.Las demas funciones que le sean asignadas.

1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—k

. La expedicidén de normas se realiza oportunamente y con calidad.

2. lLos documentos estandar para la contratacion de bienes y servicios se encuentran
establecidos y actualizados.

3. Los estudios y diagnésticos en materia de compras y contratacién publica son
realizados con calidad, eficiencia y oportunidad.

4. El apoyo a la respuesta a las consultas juridicas que recibe la entidad, se realiza de
acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

5. El apoyo en la definicién de lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos
para la consolidacion de un sistema de compras y contratacion publica, se realiza
con calidad, eficiencia y opeortunidad.

6. El apoyo en la formulacién e implementacion de mecanismos de coordinacion con
las demas entidades estatales se realiza con eficiencia y oportunidad.

7. La difusion de normas, reglas, procedimientos y medios tecnolégicos que usa la
administracién para la contratacién publica, tienen en cuenta las caracteristicas de
los usuarios y el plan de accion institucional.

8. Los documentos técnicos

9. Los informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion rendidos
de acuerdo con lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado

2. Gestion de Procesos
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w

Contratacion Pdblica
ingiés

%-

VI. RANGO DE APLICACION

—te

. Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente -
2. Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
3. Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

VH. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resultados de la Agencia

Producto
Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de postgrado en ia modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIA
Titulo profesional en Derecho.

Cuarenta y Seis (46) meses de
Experiencia Profesional.

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

GESTOR T1 GRADO 11 ASIGNADO A LA SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y certificar los estados financieros de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —Colombia Compra Eficiente~ y los informes a los entes de control.




RESOLUCIONNUMERO 0008 de 4 DE JUNIQ 2012  HojaN°. 13de20

Por la cual se adiciona la Resolucion 001 de 2012 de la Agencia Nacional de Contratacién
Piblica — Colombia Compra Eficiente—.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, certiificar y presentar los Estados Financieros de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente~ a nivel interno y a los
organismos de control, junto con sus notas.

2. Administrar los sistemas de informacion financiera utilizados en [a entidad.

3. Preparar, certificar y suministrar la informacion financiera ante los organismos de
control.

4. Realizar el control y registro del inventario de activos, cargos diferidos y estimados
de bienes.

5. Recibir para codificacion y registro las dérdenes de pago en los sistemas de
informacion utilizados para tal efecto.

6. Efectuar la causacion de todos los compromisos, derechos y estimados de la
entidad.

7. Realizar conciliacion con las entidades con que se tenga operaciones reciprocas.

8. Velar por la organizacion, custodia y archive de los soportes, libros y demas
documentos de la Contabilidad de la entidad.

9. Velar por la debida aplicacion de procedimientos contables para garantizar el
control interno contable.

10. Realizar la verificacién financiera de las propuestas presentadas dentro de una
licitacion o invitacién a cotizar.

11.Preparar las cerificaciones de saldos, tributarias y relacionadas, solicitadas por
las entidades de control y por usuarios internos y externos.

12. Realizar las conciliaciones bancarias de la entidad.
13. Efectuar la liquidacion de retenciones de los compromisos de la entidad.

14. Verificar que los sopottes de los compromisos de pago, cumplan con todas las
exigencias legales y fiscales establecidas.

15. Realizar arqueo de la caja menor, presentando los informes y sugerencias de
mejoramiento.

16. Registro y andlisis de los ingresos y egresos de la entidad.

17.Realizar el Cierre Anual en los sistemas de informacion financiera utilizados en ia
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entidad y en SIiF.

18.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNOQ)

1. Los Estados Financieros de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente— preparados, cerlificados y presentados a nivel
interno y a los organismos de control, junto con sus notas.

2. Los sistemas administrados de informacién financiera utilizados en la entidad.

3. La informacion financiera preparada, ceriificada y suministrada ante los
organismos de control.

4. El control y registro del inventario de activos, cargos diferidos y estimados de
bienes realizados oportunamente.

5. Codificacion y registro de las ordenes de pago recibidas en los sistemas de
informacidn utilizados para tal efecto.

6. La causacion de todos los compromisos, derechos y estimados efectuada de la
entidad.

7. Congciliacidn realizada con las entidades con gue se tenga operaciones reciprocas.

8. Los soportes, libros y demdas documentos de la Contabilidad de la entidad
organizados y archivados.

9. Procedimientos contables aplicados debidamente para garantizar el control interno
contable.

10.La verificacién financiera realizada de las propuestas presentadas dentro de una
licitacion o invitacidn a cotizar.

11.Las certificaciones preparadas de saldos, tributarias y relacionadas, solicitadas
por las entidades de control y por usuarios internos y externos.

12.Las conciliaciones bancarias realizadas de la entidad.
13.La liquidacion de retenciones de los compromisos de la entidad efectuada.

14.Los soportes verificados de los compromisos de pago, cumplen con todas las
exigencias legales y fiscales establecidas.

15.Arqueo realizado de la caja menor, presentando los informes y sugerencias de
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mejoramiento.

16.Los ingresos y egresos registrados y analizados de la entidad.

17.El Cierre Anual realizado en los sistemas de informacion financiera utilizados en la

entidad y en SIIF.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan General de Contabilidad Pablica.
Aplicativos especificos contables.
Estatuto tributario.

Sistema documental de archivo.

bW~

Contabilidad de Proyectos de Inversién.

V1. RANGO DE APLICACION

Ll S

Funcionarios

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

VII. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resuftados de la Agencia

Producto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Contaduria Pablica.

Thulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIA
Titulo profesional en Contaduria Piblica.

Cuarenta y Seis {46) meses de
experiencia profesional.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia
profesional refacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

ANALISTA T2 GRADO 04 ASIGNADO A LA SECRETARIA GENERAL

I, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Analista
Codigo: T2
Grado: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato: Secretaria General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General en la planeacion y desarrollo de los contratos que
realice 1a Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente-.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades tendientes a la seleccion de contratistas para la obtencién
de bienes y servicios,

2. Adelantar, de conformidad con las disposiciones que regulan la materia, la
totalidad de los tramites y procedimientos previstos para los procesos de
contratacion de la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente-.

3. Verificar el cumplimiento vy entrega de los requisitos y documentacion necesaria
para la elaboracidn, perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de contratos.

4. Verificar y garantizar, que previo a la suscripcion de los contratos, se hayan
surtido en su integridad los tramites legales y reglamentarios para la adquisicion
de bienes y servicios.

5. Elaborar y legalizar los contratos de acuerdo con lo establecido en las normas
legales vigentes en la materia.
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Elaborar las actas de terminacion y liquidacién de los contratos.
Realizar seguimiento a los contratos que se le asignan.
Ejercer la supervision de los contratos que se le designen.

Organizar y actualizar los expedientes de los contratos realizados por la Agencia
Nacional de Contratacion Piblica — Colombia Compra Eficiente-.

10.Rendir Informes a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion de

acuerdo con lineamientos establecidos.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los procesos de contratacion se ejecutan conforme a requisitos establecidos por

las disposiciones legales vigentes sobre la materia, los procedimientos y las
politicas establecidos por la Agencia Nacional de contratacién Publica ~Colombia
Compra Eficiente-.

Expedientes contractuales debidamente organizados y actualizados, conforme a
las instrucciones recibidas y las normas vigentes sobre la materia.

Informes rendidos a sus Jefes Inmediatos y a otras instancias de la organizacion
de acuerdo con lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo.

Proceso de contratacion estatal y de ejecucion presupuestal.

VI. RANGO DE APLICACION

N~

Agencia Nacional de Contratacién Piblica
Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
Proveedores y contratistas del Estado Colombiano
Funcionarios

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resultados de ia Agencia

Producto
Preseniacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia

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

TECNICO ASISTENCIAL O1 GRADO 12

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Asistencial
Cédigo: 01
Grado: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza la supervisidn directa

fI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar en general todos los procesos del Area de Talento Humano.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en general todos los procesos realizados por y para el talento Humano.

2. Elaborar, procesar y tramitar la ndémina para el respectivo pago de los

funcionarios, de acuerdo con las fechas establecidas y normatividad vigente.

3. Procesar las novedades de descuentos de ley que se generan de la némina y

calcular los parafiscales.

4. Administrar el proceso de liguidacion de novedades e incapacidades de los

funcionarios.

5. Apoyar la elaboracién del anieproyecio de presupuesto de Funcionamiento-

Servicios Personales y Transferencias.

6. Patticipar en la elaboracién de las proyecciones de PAC y célculo de costos de los

cargos de la planta de la entidad.
7. Apovar los procesos de vinculacion y Retiro de la entidad.

8. Responder por el archivo de historias laborales.

8. Garantizar un adecuado funcionamiento del proceso de afiliacion, traslados y
acceso al servicio prestado por las administradoras del sistema de seguridad
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social, la caja de compensacion y el fondo de cesantias, para dar cumplimiento a
las hormas en materia de seguridad social.

10.Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el

hivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los procesos realizados por y para el talento Humano son apoyados

oportunamente.

La némina para el respectivo pago de los funcionarios, elaborada, procesada y
tramitada de acuerdo con las fechas establecidas y normatividad vigente.

Las novedades de descuentos de ley que se generan de la nomina son
procesadas y calculados los parafiscales.

El proceso de liquidacién de novedades e incapacidades de los funcionarios
administrado eficientemente.

El anteproyecto de presupuesto de Funcionamiento - Servicios Personales vy
Transferencias elaborado.

Las proyecciones de PAC y calculo de costos de los cargos de la planta de la
ACCE elaborados.

Los procesos de vinculacion y Retiro de la ACCE apoyados oportunamente.

El archivo de historias laborales custodiado y actualizado.

El proceso de afiliacién, traslados y acceso al servicio prestade por las
administradoras del sistema de seguridad social, la caja de compensacion y el

fondo de cesantias, garantizado para dar cumplimiento a las normas en materia
de sequridad social

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de Administracion Salarial.

Normas de Archivo

Sistemas de Informacion.

VI. RANGO DE APLICACION

B~

Agencia Nacional de Contratacion Publica
Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
Proveedores y contratistas del Estado Colombiano
Funcionarios
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VII. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resultados de la Agencia

Producto
Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Estudios Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en Administracion de | relacionada.
Empresas, Psicologia, Administracion
Publica.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
Expedicién.

Dada en Bogotd. D.C. a los

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ILI\/F“ a1V 7 ( "/CQ
MA MARGARITA ZULETA GONZALEZ

W



