REPUBLICA DE COLOMBIA

¥

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

RESOLUCION NOUMERO 1@ 50 __DE 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente —.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA- COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE-

en ejercicio de sus facultades legales,
en especial las conferidas por el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto Ley No. 4170 de 2011, y,

CONSIDERANDO

Que, la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 122 establece que “No habra empleo piblico que no tenga
funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el articulo 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 establece el contenido minimo del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

Que el articulo 2.2.2.9.1 del Decreto 1083 de 2015 establece las funciones y requisitos generales para los
diferentes empleos piblicos que sean desempefiados por empleados publicos de las Agencias Estatales de
Naturaleza Especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, denominadas Agencia
Nacional de Hidrocarburos — ANH, Agencia Nacional de Mineria — ANM y Agencia Nacional de Infraestructura — ANI
y de las Agencias Nacionales de Defensa Juridica del Estado y de Contratacion Plblica — Colombia Compra
Eficiente -.

Que el articulo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015, establece que la modificacion o actualizacién del manual
especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

Que mediante la Resolucién No. 1635 de 2018, el Director General de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
— Colombia Compra Eficiente -, modificé la Resolucion 1342 de 2017, y adopto el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal.

Que mediante la Resolucion No. 1876 de 2019, el Director General de la Agencia Nacional de Contratacion Pablica
- Colombia Compra Eficiente -, modificé parcialmente la Resolucion 1635 de 2018 con el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para el empleo denominado Director General.

Que mediante Decreto 1822 del 7 de octubre de 2019 se modifico parcialmente la estructura de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente -.

Que mediante Decreto 1823 del 7 de octubre de 2019 se modific la planta de personal de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente -.

Que es indispensable actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales de los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Pablica — Colombia Compra Eficiente -, acorde con
las modificaciones realizadas mediante los citados decretos.
En mérito de lo dispuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, el cual quedara
asi:
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Direccién General
Director y Asesores

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director General

Cadigo: E3

Grado: 07

NP Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe inmediato: Director General del Departamento Nacional de Planeacion

Personal a Cargo: Si

Dirigir el desarrollo de politicas publicas y herramientas de gestién orientadas a la organizacion y articulacion de los participes
del Sistema de Compra Publica, en los procesos de compras para lograr mayor valor por dinero, eficiencia, transparencia y
|_optimizacion de los recursos del Estado

1. Presentar a consideracion del Consejo Directivo, la politica general de Colombia Compra Eficiente y una vez
adoptada por éste, expedir los actos administrativos para su ejecucién y velar por su cumplimiento.

2. Proponer el plan estratégico de Colombia Compra Eficiente y los planes y programas necesarios para dar
cumplimiento a los objetivos de Colombia Compra Eficiente y realizar seguimiento a los mismos.

3. Suscribir los Acuerdos Marco y demas instrumentos de agregacién de demanda, de que trata el articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, de acuerdo con los procedimientos que se establezcan para el efecto.

4. Ejercer la representacién legal de Colombia Compra Eficiente.

5. Presentar la politica de mejoramiento continuo de Colombia Compra Eficiente, asi como los programas orientados
a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los indicadores de gestion que permitan medir la satisfaccién
de los oferentes y las Entidades Estatales frente al cumplimiento de los objetivos de Colombia Compra Eficiente.

6. Dirigir la creacion, implementacién y difusion de instrumentos y herramientas que faciliten la compra ptblica del
Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

7. Organizar y articular con las demas Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementacién de las politicas y
herramientas en materia de compra publica que constituyen el objetivo principal de Colombia Compra Eficiente.

8. Dirigir estudios, diagnésticos, estadisticas en materia de compra publica con recursos del Estado, buscando la
efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado de la compra publica.

9. Adoptar las normas internas necesarias para el funcionamiento de Colombia Compra Eficiente.

10. Presentar el proyecto de presupuesto de Colombia Compra Eficiente y sus modificaciones para aprobacién del
Consejo Directivo.

11. Ejercer la facultad nominadora del personal de Colombia Compra Eficiente con excepcion de la atribuida a otras
autoridades.

12. Ejercer la funcién de control interno disciplinario en los términos de la Ley 734 de 2002 o las normas que la
modifiquen.

13. Expedir circulares en materia de compra publica.

14. Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos, realizar las operaciones necesarias y celebrar los contratos,
acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de Colombia
Compra Eficiente.

15. Constituir mandatarios o apoderados gue representen a Colombia Compra Eficiente en asuntos judiciales y
demés de carécter litigioso.

16. Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura
interna, las necesidades del servicio y los planes y programas trazados para el adecuado funcionamiento de
Colombia Compra Eficiente.

17. Garantizar el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

18. Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestién institucional.

19. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

Planeacién estratégica.
Politicas publicas.
Administracion publica
Manejo presupuestal.

Hwh=

Por nivel jerarquico
Vision estratégica

Liderazgo Efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de conflictos

omunes

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

| oorwp
NOO AN

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en una disciplina académica

Titulo de postgrado en cualquier modalidad. . . .
Experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 05

N° Cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccidon General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Personal a carg No

Asesorar a la Direccion General de Colombia Compra Eficiente en materia un’dica y en el desarrollo de politicas y
herramient: ientad | izacid iculacidn del Si ubli

Asesorar la definicion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la gestion juridica de Colombia

Compra Eficiente.

2. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de fas sumas que le adeuden a Colombia
Compra Eficiente, por todo concepto, desarrollando las labores de los procesos por jurisdiccién coactiva.

3. Participar en la preparacion de proyectos de ley o de decretos para ser propuestos al Gobierno Nacional.

4. Asesorar en la creacion, implementacién y difusion de instrumentos y herramientas juridicas de gestién que
faciliten la compra publica del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

5. Apoyar en la expedicién de actos administrativos, procesos de contratacion, celebracién de contratos, acuerdos
y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de Colombia Compra
Eficiente.

6. Participar en el desarrolio e implementacién de estandares y documentos tipos para las diferentes etapas de la
gestién contractual publica.

7. Asesorar en la expedicidn de circulares externas del Sistema de Compra Publica, bajo el principio de
racionalizaciéon normativa.

8. Apoyar en la absolucién de consultas sobre la aplicacién de normas de caracter general y del Sistema de
Compra Publica.

9. Apoyar en la defensa o representar judicial, extrajudicial y administrativa de Colombia Compra Eficiente en los
diferentes procesos que se adelanten, mediante poder o delegacion.

10. Apovyar en la adopcién de las normas internas necesarias para el funcionamiento de Colombia Compra Eficiente.

11. Apoyar a la Direccion General en las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios de Colombia Compra Eficiente en los términos de la Ley 734 de 2002.

12. Ejercer la funcion de supervisién de los contratos que le sean asignados.

13. Apoyar el desarroilo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

14. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

15. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

16. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

17. Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

18. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desemperio.

Estructura y administracion del Estado
Administracién Puablica

Sistema de Compra Puablica

Derecho Administrativo

Planeacion y ejecucién del Proceso de Compra
Inglés

QoW

Comunes Por nivel jerdrquico

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Do AW =
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Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia | relacionada.
Politica, Relaciones [nternacionales, Administracion,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia,
Matematicas, Estadistica y Afines, ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

Titulo de postgrado en la modafidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Asesorar en el desarrollo de politicas orientadas a la organizacion y articulacién del Sistema de Compra Publica, desde la

perspectiva de la informacion y los costos de transaccion y de las mejores practicas internacionales buscando un mayor valor

r dinero en el Sistema de Compra Publica
e

1. Crear, implementar y difundir instrumentos y herramientas de gestién que faciliten la compra publica y
promuevan la competencia.

2. Promover la comunicacion, el intercambio de informacién y la asociacion con Entidades publicas y privadas, del
orden nacional, territorial e internacional piblico y privado para recoger las mejores practicas internacionales y
promover su uso en el Sistema de Compra Publica.

3. Asesorar y acompanar a las dependencias en la negociacién internacional en materia de compra publica y en 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. Apoyar a las dependencias de Colombia Compra Eficiente en la negociaciéon y firma de acuerdos de
cooperacion técnica o financiera con fuentes bilaterales o multilaterales.

5. Asesorar en el desarrolio y administracion de la construccién y mediciones de los indicadores del Sistema de
Compra Publica.

6. Asesorar a la Direccion General y demas dependencias en los temas relacionados con la agenda con
organismos multilaterales y otros paises.

7. Participar en la definicién de lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos para la consolidacién de una
politica de compras sostenibles.

8. Apoyar en la elaboracion de estudios, diagnésticos, estadisticas en materia de compra puUblica con recursos del
Estado, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado de compra publica.

9. Generar estrategias de difusién de mejores practicas, en coordinacién de los programas de capacitaciéon con
ofras Entidades.

10. Hacer seguimiento de manera periddica a la calidad de los datos disponibles en las plataformas del SECOP y
definir y aplicar metodologias de depuracion, que permitan mejorar de manera continua la usabilidad de la
informacién publicada en Datos Abiertos del SECOP por parte de cualquier audiencia del Sistema de Compra
Publica.

11. Ejercer la funcién de supervisién de los contratos que le sean asignados.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la entidad.

13. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

14. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

15. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

16. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

17. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempeno.

1. Sistemas de informacién y manejo de datos
2. Politicas del sector
3. Acuerdos comerciales y negocios internacionales
4. Gestion de procesos y analisis de costos asociados a los mismos
5. Ingles
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Creatividad e innovacién
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con fa Organizacion 4. Construccion de relaciones
5. Trabajo en equipo 5. 5. Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al cambio

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.

Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Administracién, Administraciéon Publica, Contaduria
Pablica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia y
Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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L
i

Asesorar en la direccidn y coordinacion del Sistema de Control Interno Institucional de Colombia Compra Eficiente, para medir
y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién d

el Sistema de Control Interno.

2. Verificar el establecimiento formal del Sistema de Control Interno en la organizacién y su ejercicio como algo
proprio del desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

3. Verificar el cumplimiento de los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién.

4. Verificar la definicién adecuada de los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la

organizacién, que estos sean apropiados y sean mejorados continuamente de acuerdo con la evolucién de
Colombia Compra Eficiente.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas

de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones para obtener los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de Jos recursos, bienes y los sistemas de informacion de

Colombia Compra Eficiente y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de ia misién institucional.

9. Evaluar y verificar fa aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrolio del mandato
constitucional y legal, disefie Colombia Compra Eficiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de
Colombia Compra Eficiente, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

13. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

14. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

15. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y Jas demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

16. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

17. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de ias funciones a su cargo.

18. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ef nivel, la naturaleza
y el area de desempefio.

N

Politicas del sector

Sistemas de gestion de calidad y subsistemas
Sistema Integrado de Gestién

Modelo estandar de controf interno - MECI
Auditorias internas

SUESRS

"

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en quipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

IR RN
o wN

“ ! oo o
Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia en asuntos de
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones | control interno.

Internacionaies, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Administracién, Administracién Publica, Contaduria
Pablica, Economia, Ingenierfa Administrativa y Afines,
Ingenieria Civit y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Biologia, Microbiologia y
Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04

N° Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidon General
Cargo del jefe inmediato: Director General

No

Personal a cargo:

Asesorar en el desarrolto de politicas administrativas orientadas a la organizacion y articulacion del Sistema de Gestion
Administrativo, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Modelo integrado de Planeacién y Gestion desde la
perspectiva de la informacién presupuestal, buscando un mayor valor por dinero en el Sistema de Compra Publica y la
alineacion de los objetivos 0 metas propuestas para la entidad y 1a g ion presupuestal.

1. Asesorar en el diseno e implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de Colombia Compra
Eficiente.

2. Asesorar en la formulacion de los proyectos de inversion a las dependencias de Colombia Compra Eficiente.

3. Asesorar en la viabilidad técnica de los proyectos de inversién y en su tramite para la aprobacion de las
autoridades competentes.

4. Asesorar a la Direccidn General en la elaboracion de los indicadores de gestion que permitan medir la
satisfaccién de los oferentes y las Entidades Estatales frente a la misién de Colombia Compra Eficiente.

5. Desarrollar y validar los indicadores de gestion, producto e impacto de las politicas, planes y programas de
Colombia Compra Eficiente y, hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.

6. Establecer los parametros y directrices para la implementacion, actualizaciéon y mejoramiento continuo de los
sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades institucionales.

7. Organizar y articular con las demas Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementacion de las politicas
y herramientas en materia de compra publica que constituyen el objetivo principal de Colombia Compra
Eficiente.

8. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

10. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

11. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

12. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

13. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

| &rea de d no

Politicas del Sector

Plan Nacional de Desarrollo
Sistema de Compra Publica
Planeacién Estratégica
Gestion por procesos
Sistema Integrado de Gestion
Inglés

NoOOhWN

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en quipo

Adaptacion al cambio

DO s WD
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rmacion a ic xperiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.

internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Administracion, Administracién Publica, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia y
Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Dirigir y coordinar los asuntos jur

16.

17.

18.

Secretario General y Subdirectores

Dtrect|o

Nivel:

Denominacién del empleo: Secretario General
Cddigo: E6

Grado: 04

N° Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Si

G 259 3 7 # A
icos, contractuales, administrativos, contables, financieros, de talento humano, de soporte

técnico e informatico, y documental de Colombia Compra Eficiente garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de
Colombia Compra Eficiente.

Dirigir, implementar y coordinar los asuntos juridicos, contractuales, de soporte técnico e informatico,
administrativos, del talento humano, y financieros de Colombia Compra Eficiente.

Asistir a la Direccién General en la determinacién de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la
administracion de Colombia Compra Eficiente.

Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, manejo de
recursos y soportes tecnoldgicos que requiera Colombia Compra Eficiente.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con ia adquisicion, almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los elementos, equipos y deméas bienes necesarios para el funcionamiento de
Colombia Compra Eficiente, velando porque se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

Orientar y dirigir la aplicacién de las politicas vy programas de administracién de personal, bienestar social,
seleccidn, registro y control, capacitacién, incentivos y desarrolio del talento humano y dirigir su gestion.
Elaborar y actualizar el Manual especifico de funciones y de competencias laborales de Colombia Compra
Eficiente.

Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales.
Dirigir la_elaboracién y/o modificacion, asi como la ejecucion del plan anual de adquisiciones de Colombia
Compra Eficiente.

Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Plan anual de caja proyectado mensualmente de
conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

Preparar y presentar los estados financieros de acuerdo con la normativa vigente a las autoridades
competentes.

Preparar y consolidar el proyecto de presupuesto de Colombia Compra Eficiente.

Preparar y presentar los informes de caracter financiero que le sean solicitados a Colombia Compra Eficiente.
Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestién documental de Colombia Compra Eficiente.

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucion y control de la gestién administrativa de
Colombia Compra Eficiente.

Velar por la debida prestacion del servicio al ciudadano y por la atencion de quejas y reclamos que presenten
los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en Colombia Compra
Eficiente.

Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de Colombia
Compra Eficiente y resolverlas en primera instancia en los términos de la Ley 734 de 2002,

Disenar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales y todas aquellas
actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos de Colombia Compra Eficiente.

Hacer seguimiento a la correcta ejecucién, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables, de los recursos asignados a Colombia Compra Eficiente.

Coordinar la defensa o representar judicial, extrajudicial y administrativamente a Colombia Compra Eficiente en
los diferentes procesos que se adelanten, mediante poder o delegacion y supervisar el tramite de los mismos.
Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a Colombia
Compra Eficiente, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos
ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento det Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de ias funciones a su cargo.
Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio.

1. Planeacién estratégica.
2. Desarrollo organizacional.
3. Gestién presupuestal y financiera.
4. Gerencia de proyectos.
5. Sistema de Compra Piblica.
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica
2. Orientacidn a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacion
4. Compromiso con la organizacion 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en quipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
8. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento sistematico
7.

Resolucién de conflictos
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ormacion academica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Antropologia, Ares Liberales, Administracion,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.

0]

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Antropologia, Ares Liberales, Administracién,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, ingenieria Mecanica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

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

Ochenta (80) de

relacionada.

meses experiencia  profesional

ica, asi como gestionar la

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector Técnico

Cédigo: E5

Grado: 04

N° Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Director General

Personal a carg Si

Definir los lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos del Sistema de Compra Pu

politica publica y los instrumentos institucionales del Sistema de Compra Publica como mecanismos orientados al

. " d

Definir los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos para la consolidacién de un Sistema de Compra
Publica.

2. Elaborar estudios que sirvan al Gobierno Nacional para la formulacion, adopcién y direccion de la politica en
materia de compra publica.

3. Proponer mecanismos para la coordinacion con las demas Entidades Estatales para el cumplimiento del objetivo
de Colombia Compra Eficiente.

4. Preparar proyectos de ley o de decreto para ser propuestos al Gobierno Nacional y de circulares externas para
ser expedidas por el Director General, en materia de compra publica.

5. Compilar las normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con la compra pubtica y la actividad de
Colombia Compra Eficiente, y velar por su unificacion, actualizacién y aplicacion.

6. Difundir las normas, reglas, procedimientos, medios tecnoldgicos y mejores practicas para la compra publica; y
promover la capacitacion que considere necesaria, a fin de orientar a los participes en los procesos de compra
ptblica con el apoyo de las demas dependencias y entidades pertinentes.

7. Proponer, a las instancias pertinentes, criterios para la identificacién de los perfiles ocupacionales y
competencias laborales de los servidores encargados de cumplir funciones en materia de compra publica.

8. Absolver consultas sobre la aplicacién de normas de caracter general.

9. Elaborar y difundir instrumentos y herramientas que faciliten la compra publica del Estado y promuevan las
mejores practicas, la eficiencia, transparencia y competitividad del mismo.

10. Apoyar a la Direccién en el desarrolio de mecanismos de apoyo a los oferentes que les permitan una mayor y
mejor participacidn en los procesos de compras y compra publica de las Entidades Estatales, en el marco de
sus competencias.

11. Apoyar a las entidades territoriales en la aplicacién de las politicas, instrumentos y herramientas en materia de
compra publica.

12. Desarrollar e implementar estandares y documentos tipo para las diferentes etapas de la gestion contractual
publica.

13. Ejercer la funcidn de supervisidn de los contratos que le sean asignados.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Meodelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

15. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

16. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
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organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.
17. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.
18. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.
19. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
el area de desempenio.

3

Sistema de Compra Pdblica.
Analisis Econémico del Derecho

Gestion de procesos

Derecho de los Negocios, Mercantit o Financiero
Inglés

SRS

Comunes Por nive! jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de ias personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflict

SEUE RS
NOO AW~

Formacidn Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia | relacionada.
Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia,
Matematicas, Estadistica y Afines, ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
poria Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones det empleo.

0 ) Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en la disciplina académica de! Nicleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Administracion Publica, Contaduria Publica, Economia,
Matematicas, Estadistica y Afines, ingenieria industrial y
Afines.

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

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

Identificar e implementar los mecanismos de adquisicion y de agregacion de demanda de los bienes y servicios que
requiere el Estado. Identificar buenas practicas en el desarrollo del estudio de los Procesos de Compra de las Entidades
Estatales.

1. Adelantar estudios de mercado y andlisis sectoriales y de demanda, sobre las compras y contratacion publica
relacionada con los Acuerdos Marco o Instrumentos de Agregacion de Demanda que disene y organice

2. Brindar apoyo al Gobierno Nacional en la negociacién internacional en materia de politica de compra pubilica, y
elaborar los documentos técnicos que se requieran para el efecto.

3. Identificar y promover mecanismos de adquisicién y de agregacion de demanda dirigidos a la eficiencia y
celeridad en la compra puablica, en coordinacion con las otras dependencias.

4. Disenar, organizar y celebrar los Acuerdos Marco y promover y desarrollar los procesos de seleccion para la
celebracion de los Acuerdos Marco y demas instrumentos de agregacion de demanda, a cargo de Colombia
Compra Eficiente

5. Entregar los insumos para el desarrolio de los instrumentos tecnoldgicos derivados de los Acuerdos Marco, y
otros instrumentos de agregacién de demanda y subastas, a cargo de Colombia Compra Eficiente.

6. Absolver consultas de caracter general sobre asuntos de competencia de la dependencia.

7. Desarrollar mecanismos que permitan una mayor y mejor participacion de oferentes en los procesos de compra
publica de las Entidades Estatales, en el marco de sus competencias.

8. Disenar parametros que permitan a las Entidades Estatales definir adecuadamente ios bienes y servicios objeto
de los Acuerdos Marco y demds instrumentos de agregacion de demanda, promover la utilizaciéon de las
subastas y la generacién de nuevos instrumentos y herramientas de apoyo para su realizacion.

9. Disenar y proponer politicas y herramientas para la adecuada identificacién de riesgos en los Procesos de
Compra Publica y su cobertura.

10. Ejercer fa funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la entidad.

12. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio de ias funciones a su cargo.

13. Elaborar y presentar oportunamente los informes gue le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

14. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

15. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
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16. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeno.

icroeconomia
Estrategias de abastecimiento y negociacion
Analisis econdémico y de mercado

Metodologia de la investigacion

Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
Gestion de procesos

inglés

NOoOGORWN-

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucién de conflictos

OO AW
Nog~LN =

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.
Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Administracion
Publica, Contaduria Pulblica, Economia, ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines, ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en éreas
relacionadas con las funciones del empleo

O Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Administracion
Publica, Contaduria  Pdblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo

Generar lineamientos e insumos estratégicos para cada una de las areas misionales de la entidad, con base en
metodologias de abastecimiento estratégico, monitoreo de mercados, proyectos de innovacién y programas de analitica de
datos, que le permitan a la Agencia Nacional de Contratacién Puablica - Colombia Compra Eficiente - multiplicar el impacto
de las politicas publicas adoptadas en el mercado de compra publica y contratacion estatal.

1. Adelantar estudios y analisis sectoriales sobre el mercado de compras y contratacion publica para determinar el
comportamiento, las tendencias y las estacionalidades en el consumo estatal de obras, bienes y servicios.

2. Establecer y priorizar variables que permitan identificar, segmentar y reconocer grupos de valor para abordar
necesidades de cumplimiento a la politica publica.

3. Adelantar estudios y analisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo planeado de
obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.

4. Hacer seguimiento a las dinamicas productivas, los esquemas de distribucién, las participaciones de mercado y
las estrategias comerciales de los proveedores del Estado, con el objetivo de establecer modelos de
abastecimiento y negociacion con un mayor valor por dinero para las Entidades Estatales.

5. Desarrollar herramientas de evaluacién y gestién de proveedores que permitan a las Entidades Estatales
mejorar la calidad de los bienes y la prestacion de los servicios en sus procesos de compra publica.

6. Estructurar e implementar programas de formacién en abastecimiento estratégico en Entidades Estatales
priorizadas.

7. Desarrollar visualizaciones, baterias de indicadores y modelos de negocio para identificar oportunidades de
agregacion, sustitucién o modificacion de demanda estatal, con el fin de lograr mejoras en la eficacia, eficiencia
y economia de las compras estatales.

8. _ Desarrollar indices, indicadores o tableros de control que permitan hacer seguimiento a la contratacién de las
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10.

13.

14,

15.

entidades estatales, para determinar la efectividad de las compras y contrataciones publicas.

Velar por la correcta administracién, funcionamiento y operacién del Sistema de Informacion Gerencial y del
Tablero de Control de seguimiento estratégico de la Agencia.

Apoyar a la dependencia competente en la determinacion de barreras, dificultades o limitantes de despliegue, y
estructurar las acciones y estrategias aplicables que permitan aumentar el uso y los beneficios asociados a la
implementacién de estas plataformas en las compras y contratacion publica.

Adelantar y proponer en coordinacién con la Secretaria General, acciones que promuevan la incorporacion de la
gestion del conocimiento y la innovacion en los procesos de la Agencia.

Asesorar a la Direccidn General en la articulacion de las estrategias, planes y metas formuladas por las
diferentes direcciones y su alineacién hacia el logro de los objetivos estratégicos a nivel corporativo.

Asesorar a ta Direccion General en la identificacién de las necesidades con las que la entidad cuenta en
términos de recursos, talento humano, procesos y demds aspectos que sean requeridos para dar cumplimiento
al desarrollo del Plan Estratégico de la Agencia, cuantificando y recomendando la incorporacién de los recursos
segun las capacidades institucionales de la entidad.

Realizar seguimiento periddico a las metas de la Agencia para determinar estrategias mas eficaces y eficientes,
y prever posibles problemas de cumplimiento y los tratamientos factibles que les correspondan.

Hacer seguimiento de manera periddica a la calidad de los datos disponibles en las plataformas del SECOP y
definir y aplicar metodologias de depuracion, que permitan mejorar de manera continua la usabilidad de la
informacién publicada en Datos Abiertos del SECOP por parte de cualquier audiencia del Sistema de Compra

Publica.

16. Ejercer la funcién de supervisidn de los contratos que le sean asignados.

17. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

18. Aplicar el modelo de control interno de gestidn institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

19. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

20. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion

dentro de Colombia Compra Eficiente.

21. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
22. Desempenar ias demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desempeno

Estrategias de abastecimiento y negociacion
Andlisis econdémico y de mercado

Proyectos de innovacion

Andlisis de datos

Gestion de procesos

1.
2.
3.
4,
8.
9. Inglés

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ook~

Formacion académica

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas

NoOo AN

. .
Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Administracion
Publica, Contaduria  Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo

Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.

0

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Administracion
Publica, Contaduria  Pulblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Dirigir e implementar politicas planes, programas y procedimientos orientados al procesamiento de informacion,
generacion de conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacion que contribuyan a incrementar la eficiencia y
eficacia del Sistema de Compra Public

1. Realizar estudios, diagndsticos, analisis estadisticos y en general recaudar y evaluar la informacién sobre los
aspectos tecnologicos de la compra publica, y promover la articulacion de los distintos aspectos legales y
reglamentarios en coordinacién con el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

2. Disenar y proponer las bases técnicas para la contratacion electronica del sector publico.

3. Gestionar e implementar los instrumentos tecnolégicos que se requieren para [os mecanismos de adquisicion y
de agregacion de demanda, incluidos los Acuerdos Marco y las subastas, entre otros.

4. Absolver consultas de caracter general sobre asuntos de competencia del area.

5. Desarrollar e implementar los instrumentos tecnologicos que faciliten a los oferentes una mayor y mejor
participacion en los procesos de compra publica de las Entidades Estatales, en coordinacién con las demas
dependencias de Colombia Compra Eficiente.

6. Gestionar y administrar el Sistema Electrénico para la Compra publica -SECOP, o el que haga sus veces.

7. Realizar las actividades para la integracion del SECOP, o del sistema que haga sus veces, con el Registro
Unico Empresarial de las Camaras de Comercio, el Diario Unico de Contratacion Estatal y los demas sistemas
de gestion contractual publica.

8. Proponer mecanismos para articular el SECOP con los sistemas electrénicos publicos que contengan
informacion relacionada con el objeto de Colombia Compra Eficiente.

9. Realizar las capacitaciones en materia de compra publica electrénica con el apoyo de las demas areas de
Colombia Compra Eficiente y Entidades pertinentes.

10. Proponer estrategias que permitan optimizar el aprovechamiento de la tecnologia, la informacién y las
comunicaciones en Colombia Compra Eficiente.

11. Ejercer la funcion de supervision de {os contratos que le sean asignados.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la entidad.

13. Apiicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

14. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

15. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

16. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

17. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desemperio.

Seguridad Informética.
Arquitectura de informacion.
Sistemas Operativos.

Gestién del riesgo informatico.
Metodologia de la investigacion.
Gestion de procesos.

Inglés.

NoOOoh o~

omunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucién de conflictos

SO AN
NoGhwD =

Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.

Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracién,
Administracion Pdblica, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
poria Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en 4reas
relacionadas con las funciones del empleo

o} Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Administraciéon Publica, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria_de Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
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Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empieo.

Profesionales
Gestor 71 -15

Nivel Profesional

Denominacién del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 15

N° Cargos: Qcho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Personal a cargo No

i 528 i o L %
Promover, disenar, estructurar, negociar, supervisar, administrar y hacer seguimiento a los Acuerdos Marco y otros
instrumentos d ion de d d

Aoth 2

Promover, desarrollar y administrar los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda de

acuerdo con los objetivos estratégicos y la normativa vigente.

2. Identificar los bienes y servicios que deben ser objeto de un Acuerdo Marco o de otro instrumento de agregacién
de demanda.

3. Realizar los estudios de mercado de los bienes y servicios objeto de un Acuerdo Marco o de otro instrumento de
agregacion de demanda.

4. Coordinar con Direccién General el disefio y despliegue del plan de comunicaciones para el cumplimiento de los
objetivos de la Subdireccién de Negocios.

5. Elaborar las guias requeridas para el uso de los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de
demanda, asi como capacitar a compradores y proveedores de los mismos.

6. Apoyar el disefo de politicas y herramientas para la adecuada identificacion de riesgos en los Procesos de
Compra Publica y su cobertura.

7. Apoyar la negociacion internacional en materia de compras ptiblicas y fa elaboracion de documentos técnicos
que requiera el Gobierno Nacional para este fin. .

8. Ser interlocutor de la Subdireccion de Negocios con la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnologico
para todos los requerimientos que se definan.

9. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

14. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

15. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 'a naturaleza

| area de d 1

1. Sistema de Compra Publica.
2. logistica y cadena de abastecimiento.
3. Microeconomia.

4 Inglé

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentos de decisiones

AN
Arwn =

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Administracion, Administracion | relacionada.

Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica vy
Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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NoORWN S

d d

10.
11.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Coordinar el desarrollo y la implementacion de los sistemas de informacion de la compra publica, en coordinacion con las
: ndencias de la Entidad
=

bt

Gestionar los desarroilos que se requieren para los sistemas de informacion de la compra publica, de
agregacion de demanda.

Implementar y mantener los sistemas de informacion institucionales y la pagina web de acuerdo con las politicas
de gobierno en linea de la Entidad y la normativa.

Velar por el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion de Colombia Compra Eficiente.

Participar activamente en las definiciones de los requerimientos funcionales y técnicos solicitados por Colombia
Compra Eficiente.

Definir y mejorar la metodologia de desarroilo de software.

Promover el uso de buenas practicas y de la metodologia de desarrolto de software.

Proponer estrategias que permitan optimizar el aprovechamiento de la tecnologia, la informacién y las
comunicaciones en Colombia Compra Eficiente.

Proponer estrategias que permitan optimizar la gestion y administracién de los sistemas de informacién de la
compra publica.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema integrado de Gestion Institucional y sus componentes, en
coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.

Realizar el seguimiento y control sobre los contratos y convenios que tiene suscritos la Entidad en el marco del
desarrollo, la implementacion y el soporte de los sistemas de informacion.

Absolver consultas de caracter general sobre asuntos de competencia de la dependencia.

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

Ejercer Ia funcidn de supervision de los contratos que le sean asignados.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

Elaborar y presentar oportunamente los informes gue le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.
Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Marco legal, conceptual e historico de Colombia Compra Eficiente
Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos
Desarrollo de software

Sistemas de informacién

Gerencia de proyectos

Administracion de sistemas

inglés

Comunes Por nivel jerarquico

opsLN=

Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

ion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Rl e A

Formacion académica Experiencia

Tarjeta 0 matricula profesicnal en los casos reglamentados
porla Ley.

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

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

d

Administrar los sistemas de informacién de la compra publica y de agregacion de demanda, de acuerdo con los

t lit definid oIEtdd

Realizar la administracién del Sistema Electrénico de Contratacion Publica, de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano -TVEC y de los demas sistemas de informacién de la compra pUblica.

Recibir por parte de ta mesa de servicio y demas dependencias de la Entidad fas solicitudes de soporte técnico,
tramitarlas y escalarlas con los proveedores o terceros.

Proponer estrategias que permitan optimizar el aprovechamiento de la tecnologia, la informacién y las
comunicaciones en Colombia Compra Eficiente.

Proponer estrategias que permitan optimizar la gestion y administracién de los sistemas de informacién de la
compra publica.

Traducir los requerimientos de negocio a especificaciones de diseno detallado siguiendo las buenas practicas.
Velar porque el proveedor de la aplicacion cumpla con los estandares de calidad, tiempo y alcance definidos en
la Entidad.

Realizar seguimiento al mantenimiento correctivo, mantenimiento evolutivo y soporte brindado por el proveedor
de la aplicacion.

Participar en la formulacion y ejecucion del plan de accién de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la
Entidad.
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9. Velar por el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion de Colombia Compra Eficiente.

10. Ejercer la funcion de supervisién de los contratos que le sean asignados.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la entidad.

12, Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

13. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

14. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

15. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

16. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desempeno

Marco legal, conceptual e histérico de Colombia Compra Eficiente. -
Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.
Desarrollo de software
Sistemas de informacion
Gerencia de proyectos
Administracion de sistemas
Inglés

Do s ol

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambi

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Do AW
el A

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines,
ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

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

Coordinar, planificar y gestionar la informacién relacionada con los proveedores y adquisiciones de bienes y servicios de
la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico, con Ia finalidad de evaluar su desemperio y calidad, asi como el
suministro de informacion relevante a las areas involucradas.

Realizar los estudios de mercado y técnicos sobre los bienes y servicios que estan a cargo de la Subdireccion

de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

2. Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion de los bienes y servicios en
conjunto con las areas usuarias.

3. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones con los proyectos, bienes y servicios de la
Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

4. Establecer y ejecutar las actividades de planeacién y operacion de la entrega de bienes y servicios a cargo de la
Subdireccién de Informacién y Desarrolio Tecnolégico.

5. Apoyar ia implementacion de buenas practicas metodoldgicas para la gestién de contratos en la Subdireccién de
Informacion y Desarrollo Tecnoldgico.

6. Administrar el presupuesto asignado a la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico, realizando un
oportuno seguimiento y control de su ejecucién.,

7. Efectuar estudios necesarios para la mejora continua de los procesos de contrataciéon de bienes y servicios
relacionados con la gestion de proveedores.

8.  Participar en ia formulacioén y ejecucién del plan de accién de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la
Entidad.

9. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcidn
dentro de Colombia Compra Eficiente.

14. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

15. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeno.

Marco legal, conceptual e histdrico de Colombia Compra Eficiente.
Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.
Administracion de sistemas
Desarrollo de software
Sistemas de informacion
Gerencia de proyectos
inglés

NOO s~
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or nivel Jerarquico
Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

P wN=
Po

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

Realizar la gestion y administracion de los recursos financieros de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las politicas,
planes, programas, proyectos y normas que los regulan.

Analizar, evaluar y efectuar el seguimiento en la programacion, ejecucion y control presupuestal de los recursos
asignados, de acuerdo con la norma organica y de austeridad del gasto.

2. Desarrollar y controlar el proceso y procedimientos de gestion financiera, y proponer mejoras al mismo.

3. Formular el anteproyecto de presupuesto anual de Colombia Compra Eficiente.

4. Efectuar seguimiento, realizar evaluaciones y presentar recomendaciones del manejo presupuestal.

5. Revisar y apoyar los tramites ante el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico las solicitudes de modificaciones
presupuestales, vigencias futuras y el Plan anual de caja — PAC, proyectado mensualmente.

6. Realizar los registros presupuestales en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIiF, tanto de ingresos

como de gastos.

7. Realizar las desagregaciones internas que se requieran para la ejecucion del presupuesto de la Entidad.

8. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros Presupuestales y certificaciones de existencia
de apropiacion presupuestal.

9. Registrar en los diferentes aplicativos, la informacion de presupuesto que se requiera.

10. Gestionar los recursos financieros, optimizandolos y verificando que los procesos de presupuesto, registro,
contabilidad y giro se realicen de manera eficiente y de conformidad con las normas vigentes.

11. Presentar los informes financieros y reportes requeridos por los entes de control y1a administracion de Colombia
Compra Eficiente en los casos y plazos establecidos.

12. Apoyar el manejo, administracion y custodia de los recursos financieros para cumplir con los COmMpromisos
adquiridos por Colombia Compra Eficiente.

13. Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion y del vencimiento del plazo pactado para su ejecucion.

14. Realizar la verificacion financiera de las propuestas presentadas dentro de los Procesos de Contratacién de
Colombia Compra en los que se requiera.

15. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

17. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

18. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demés dependencias de Colombia Compra Eficiente.

19. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

20. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

21. Desempefar las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

| area de desempen

g e Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias
Decretos de austeridad del gasto

2.
3.  Administracién y auditaria de sistemas integrados de informacién financiera
4. Sistema de Compra Publica
5. Plan Anual de Caja—PAC.
6. Manejo de sistemas de informacion
Comunes Por nivel Jerarquico
1.  Aprendizaje continuo 1. Aporte Técnico — Profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
Formacioén académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Administracion, Administracién | relacionada.

Pdblica, Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Profesionales
Gestor T1 - 11

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 11

N° Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Personal a cargo:

Preparar los lineamientos y realizar la documentacién relacionada con la gestién contractual del Sistema de Compra
Publica, para el desarrollo eficiente de la misma en el pais.

i b A7 i 2 :
1. Proyectar y aprobar las respuestas a las consultas juridicas de acuerdo con la normativa vigente y ios
procedimientos establecidos, en coordinaciéon con el Subdirector de Gestion Contractual.

2. Preparar los proyectos de ley y de decreto en materia de compra publica, asi como de las circulares a expedir
por Colombia Compra Eficiente, y proponer modificaciones a los mismos.

3. Proyectar, revisar y actualizar los documentos estandar para !a compra de bienes y servicios, de acuerdo con
los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

4. Elaborar los estudios y diagnésticos en materia de compra publica que realice la Subdireccion de Gestion
Contractual.

5. Participar en la formulacién y el desarrollo de los programas de capacitacion en compra publica que adelante
Colombia Compra Eficiente.

6. Apoyar a la Subdireccion de Gestién Contractual en la formulacién e implementacién de mecanismos de
coordinacién con las demés entidades estatales, para la articulacion de la politica piblica contractual.

7. Participar en la definicién e implementacién de las herramientas que permitan a Colombia Compra Eficiente
aplicar las politicas sobre compra publica en las entidades territoriales.

8. Participar en los procesos de difusién de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnotdgicos que usa la
administracion para la compra publica, que adelante Colombia Compra Eficiente.

9. Apoyar a la Subdireccién de Negocios en la negociacion internacional en materia de compra publica y la
elaboracion de documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los
resultados de andlisis de mercados y normativa vigente.

10. Ejercer la funcién de supervisién de los contratos que le sean asignados.

11. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la entidad.

12. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

13. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

14. Atender y tramitar fas peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

15, Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

16. Desempedar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempefio.

b it

Derecho publico

Derecho Administrativo
Sistema de Compra Publica
Inglés

1.
2.
3.
4.

Por nivel jerarquico
Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Comunes
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

OO e LN~
rw -~

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.

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

Titulo de postgrado en a modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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Coordinar y controlar las operaciones contables y tributarias de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las normas
legales vi

(o Z 24 ik

1. Planear y ejecutar la politica institucional en los aspectos contables y con base en la normativa vigente.

2. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones relativas a la informacién contable y tributaria, dentro de los plazos
establecidos y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, tales como presentacion y transmision de
Estados Financieros, Declaraciones Tributarias, medios magnéticos, requerimientos de informacién y demas que le
sean solicitados.

3. Preparar y presentar los Estados Financieros de Colombia Compra Eficiente a nivel interno y a los organismos de
control, junto con sus notas.

4. Certificar con su firma los Estados Financieros y demas documentos de indole contabie que se requieran en
cumplimiento de las obligaciones que debe cumplir Colombia Compra Eficiente.

5. Responder por el andlisis, control y seguimiento contable a las cuentas del Balance General, del Estado de
Resuttados y demas informacion contable, garantizando su razonabilidad, confiabilidad y veracidad.

6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Servir como administrador del perfil de contabilidad en el Sistema de Informacién Financiera — SIIF, siendo
responsable por fa informacién ingresada y por las obligaciones que tal perfil tiene en el sistema.

8. Actualizar los sistemas de informacién financiera y contable utilizados en Colombia Compra Eficiente, de acuerdo
con la normativa vigente.

9. Realizar el registro del inventario de activos, cargos diferidos y estimados de bienes, conforme la informacion
remitida por Servicios Administrativos de la Secretaria General.

10. Realizar la verificacion financiera de las propuestas presentadas dentro de los Procesos de Contratacién de
Colombia Compra en los que se requiera.

11. Realizar las conciliaciones bancarias de Colombia Compra Eficiente presentando los informes y sugerencias de
mejoramiento.

12. Realizar la consolidacion de la informacion contable de las dependencias de Colombia Compra Eficiente para ia
organizacion de la parte contable.

13. Registro y analisis de los ingresos y egresos de Colombia Compra Eficiente.

14. Realizar el cierre anual en los sistemas de informacion financiera utilizados en Colombia Compra Eficiente y en
SIIF.

15. Ejercer la funcién de supervision de los contratos que ie sean asignados.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

17. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

18. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de controt y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

19. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

20. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarroilo de las funciones a su cargo.

21. Desempenar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

| area de d n

1. Plan General de la Contabilidad Pablica
2. Aplicativos especificos contables

3. Estatuto tributario

4. Sistema documental de archivo

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al bio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

R A
s~

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Bésico de Conocimiento en: Contaduria Pablica. relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Profesionales
Analista T2 - 06

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Cédigo: T2

Grado: 06

N° Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubica el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Personal a cargo: No

G

Z % s
Participar en el desarrollo de lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos relacionados con el Sistema de
Compra Publica conforme a tas politicas de Colombia Compra Eficiente y la_normativa vigente.

g
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1. Proyectar las respuestas a las consuitas juridicas del Sistema de Compra Publica de acuerdo con la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.

2. Elaborar estudios en materia de compra publica siguiendo los lineamientos institucionales.

3. Proyectar, revisar y actualizar los documentos esténdar para la contratacion de bienes y servicios, de acuerdo
con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

4. Participar en la definicion e implementacion de las herramientas que permitan a Colombia Compra Eficiente
aplicar las politicas sobre compra publica en las entidades territoriales.

5. Participar en los procesos de compilaciéon y difusion de las normas, reglas, procedimientos y medios

tecnologicos que usa la administracion para la compra publica, que adelante Colombia Compra Eficiente.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales relacionadas con la aplicacién de politicas, instrumentos y

herramientas de! Sistema de Compra Publica.

Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

Apovyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

Aplicar el modelo de control interno de gestidn institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

0. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

11. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

12. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en e! desarroilo de las funciones a su cargo.

13. Desempenar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desempeno

=

2O ®N

Sistema de Compra Publica
Derecho administrativo
Derecho comercial y civil
Gestion de procesos

s

Comunes Por nivel jerdrquico
Aprendizaje continuo Aporte técnica — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

D oA wD
Hhwn =

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia | relacionada.
Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Administracién Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Coordinar y desarroiiar actividades en la gestién de aprovisionamiento y gestién juridica de Colombia Compra Eficiente de

acuerdo con las politicas institucionales y los pardmetros normativos establecidos.
B

Coordinar y participar en la formulacién, disefo, organizacion, ejecucién y control de planes y programas

asociadas a la gestion juridica y gestion de aprovisionamiento de Colombia Compra Eficiente.

2. Ejecutar, evaluar, conceptuar, realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
relacionados con la gestion juridica y gestion de aprovisionamiento.

3. Apoyar la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones en conjunto con las areas de Planeacién de ia
Direccion General y Financiera de la Secretaria General.

4. Actualizar y realizar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones con las areas de Planeacion de

la Direccion General y Financiera de la Secretaria General.

Ser el usuario administrador del SECOP de Colombia Compra Eficiente.

Coordinar, apoyar y participar en la estructuracién de los documentos del proceso durante la etapa de

planeacion de las adquisiciones realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las areas usuarias.

7. Coordinar las etapas de seleccion, contratacion y ejecucion de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

8. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacion necesaria para la elaboracion,
perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion de contratos en linea con los procedimientos establecidos.

9. Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrollar sus
objetivos y gestionar todos los tramites necesarios para su perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion.

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

11. Comunicar a las diferentes dependencias, interventores y/o superviscres del perfeccionamiento de los contratos
y remitir las copias correspondientes para el control de ejecucion respectivo.

12. Proyectar los actos de liquidacion de fos contratos, cuando a ello hubiere lugar.

13. Responder los derechos de peticién y reclamaciones que en materia contractual que se presenten, a excepcion
de los relacionados con ios procesos de contratacion de Acuerdos Marco de Precio y Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

14. Apoyar el desarrollo de las actuaciones de caracter disciplinario que se adelanten en Colombia Compra Eficiente
en los términos de la normatividad legal vigente, organizando y controlando el reparto de las denuncias de
caracter disciplinario, proyectando los autos y fallos conforme a lo establecido en la ley disciplinaria, entre otras.

15. Revisar y organizar los informes periddicos sobre el desarrollo de las acciones e investigaciones adelantadas en
materia disciplinaria para la aprobacion del funcionario competente conforme a lo establecido en la ley

@ o

disciplinaria. <
16. Apoyar la administracién y gestién de las herramientas dispuestas para la adecuada gestion del riesgo fiscal @f
asociado a la actividad judicial y extrajudicial de Colombia Compra Eficiente (Sistema Unico de Gestion e

informacién de la Actividad Litigiosa de la Nacién — EKOGUI),
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17. Ejecutar las actividades relacionadas con la Secretaria Técnica del comité de conciliacién de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente

18. Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

19. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

20. Aplicar el modelo de controi interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

21. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

22. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

23. Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

24. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desempeno.

Sistema de Compra Publica
Aprovisionamiento estratégico
Derecho administrativo
Gestion de procesos
Cédigo Unico Disciplinario

1.
2.
3.
4.
5

Comunes Por nivel jerérquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnica — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

ok w2
Hwp =

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Ndcleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia | relacionada.

Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Administracion Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Coordinar y desarrollar actividades relacionadas a la ejecucién de politicas, planes y programas de talento humano para
garantizar el desarrollo de ia gestién de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las politicas institucionales

Participar en la planeacién, ejecucion y control al plan estratégico de talento humano y vigilar su ejecucion

conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente.

2. Coordinar ei proceso y procedimientos de gestion del talento humano, y proponer mejoras al mismo.

3. Desarrollar, ejecutar y controlar el procedimiento de liquidacién de ndmina, gestion de vidticos y demas pagos
relacionados de acuerdo con {a normativa vigente.

4. Brindar soporte a los procesos de capacitacién, seleccion y bienestar social e incentivos para los funcionarios de
Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

5. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios y demas documentos relaciocnados con la
informacion del personal, asi como expedir las respectivas certificaciones de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

6. Disenar y coordinar el plan anual de vacaciones y realizar seguimiento de este, de acuerdo con las politicas
establecidas por la Secretaria General.

7. Brindar asesoria al personal de Colombia Compra Eficiente, en materia de ndmina, vidticos y prestaciones
sociales que se formulen con base en la normativa vigente.

8. Adelantar los tramites de afiliacion y retiro de seguridad social para los funcionarios de Colombia Compra
Eficiente.

9. Proyectar las certificaciones laborales, que soliciten los funcionarios y ex funcionarios de acuerdo con los
lineamientos de la Secretaria General.

10. Ejercer la funcién de supervisién de los contratos que le sean asignados.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

12. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

13. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

14. Atender y tramitar fas peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

15. Aplicar los procedimientos de gestiéon documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

16. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desempefo.

Técnicas de elaboracién y presentacion de documentos
Sistemas de informacién
Gestion de Tatento Humano
Noémina y salarios.

Afiliacion a Seguridad Social

oo~

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
ion al cambio

Aporte técnica — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

H L=
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Formacién académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica del Ndcleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Administracion, Administracién | relacionada.
Pdblica, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines,

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

Profesionales
Analista T2 - 04

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Cadigo: T2

Grado: 04

N° Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Pe | :

Participar en las metodologias de abastecimiento estratégico, monitoreo de mercados, proyectos de innovacion y
programas de analitica de datos, que le permitan a la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente- multiplicar el impacto de las politicas publicas adoptadas en el mercado de compra publica y contratacion

1. Adelantar estudios y andlisis sectoriales sobre el mercado de compras y contratacion publica para determinar el
comportamiento, las tendencias y las estacionalidades en el consumo estatal de obras, bienes y servicios.

2. Adelantar estudios y analisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo planeado de
obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.

3. Hacer seguimiento a las dindmicas productivas, los esquemas de distribucion, las participaciones de mercado y
las estrategias comerciales de los proveedores del Estado, con el objetivo de establecer modelos de
abastecimiento y negociacién con un mayor valor por dinero para las Entidades Estataies.

4. Apoyar el desarrollo de herramientas de evaluacién y gestion de proveedores que permitan a las Entidades
Estatales mejorar la calidad de los bienes y la prestacion de los servicios en sus procesos de compra publica.

5. Apoyar el desarrollo de visualizaciones, baterias de indicadores y modelos de negocio para identificar
oportunidades de agregacion, sustitucion o modificacion de demanda estatal, con ef fin de lograr mejoras en la
eficacia, eficiencia y economia de las compras estatales.

6. Realizar seguimiento a la adopcion en el uso de plataformas transaccionales del SECOP por parte de las

Entidades Estatales, con el fin de determinar barreras, dificultades o limitantes de despliegue, y estructurar las

acciones y estrategias aplicables que permitan aumentar el uso y los beneficios asociados a la implementacion

de estas plataformas en las compras y contratacién publica.

Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

0. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demdas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

11. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

12. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desem

o O e

1. Procesamiento de informacion cuantitativa
2. Metodologia de la investigacién
3. Busqueda de informacion de carécter econémico
4. Disefio y elaboracién de documentos
5. Gestion de procesos
6. Inglés
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Ndcleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Administracién,
Administracion Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

%,
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Identificar y definir las
ptiblica y de Colombia Compra Eficiente, supervisar el proceso de pruebas y los resultados de cada ciclo de prueba
realizando una evaluacion global.

10.
11.

12.

13.
14,

5 il

pruebas necesarias para garantizar la estabilidad de las plataformas tecnolégicas de compra

Participar activamente en las

Eficiente.

Elaborar, documentar y ejecutar pruebas funcionales a los sistemas de informacién de Colombia Compra
Eficiente que permitan garantizar la estabilidad de las plataformas.

Capacitar a los usuarios finales de Colombia Compra Eficiente en el uso de los sistemas de informacién de
Colombia Compra Eficiente.

Gestionar la solucion de los problemas y defectos identificados en los sistemas de informacién de Colombia
Compra Eficiente.

Apoyar a usuarios finales durante la realizacién de las pruebas de aceptacion de los mantenimientos evolutivos
de las aplicaciones.

Apovyar la definicién de los mantenimientos evolutivos definidos por Colombia Compra Eficiente.

Elaborar casos de prueba que permitan validar el correcto funcionamiento de los sistemas de informacién de
Colombia Compra Eficiente.

Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de fa entidad.

Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

Elaborar y presentar oportunamente tos informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demds dependencias de Colombia Compra Eficiente.

Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio.

Sistema de Compra Pablica
Seguridad informatica
Arquitectura de informacién
Sistemas operativos
Gestion del riesgo informatico
Indicadores de gestion

inglés

Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica ~ profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
Formacion académica Experiencia

Tarjeta 0 matricula profesional de acuerdo con ia Ley.

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

10.

Coordinar y desarrollar los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, gestién de recursos fisicos y
manejo de inventarios requeridos para el desarrolflo de las funciones de la entidad.

Coordinar y participar en el disefio de los planes relacionados con la prestacion de servicios administrativos al
cliente interno en todas las dependencias de Colombia Compra Eficiente.

Proponer y desarroliar los procesos que habilitan la prestaciéon de servicios administrativos prestados por
Secretaria Generai al cliente interno.

Administrar, evaluar y proponer mejoras a los servicios administrativos prestados por Secretaria General.
Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestacion de los servicios administrativos
que habilitan la operacion de la entidad.

Registrar las operaciones requeridas en el Sistema SIIF para ia ejecucion de recursos de caja menor de
Colombia Compra Eficiente.

Manejar, administrar y realizar las conciliaciones de la caja menor que se constituya conforme a los
procedimientos institucionales.

Adelantar la etapa precontractual para la adquisicion de bienes y servicios a su cargo.

Disenar y aplicar sistemas de control para la recepcion, almacenamiento, registro y asignacion de los bienes
recibidos por Colombia Compra Eficiente.

Recibir, aimacenar, clasificar, distribuir y realizar las demas actividades propias de sus funciones y responder
por los bienes del almacén ya sean nuevos o usados.

Verificar y recibir los bienes que entregan los proveedores, los cuales deben ajustarse a la cantidad, calidad,
marca y unidad de medida que estipule el contrato, para lo cual debe haber recibido con anterioridad la copia
del contrato, constatando el estado fisico, sin perjuicio de la recepcién de materiales por parte del personal
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idoneo para cada area o supervisor dei contrato.

11. Responder por la conservacién y seguridad de los bienes que se encuentren en el almacén.

12. Velar por la correcta organizacion y clasificacién de los bienes en el almacén, de tal forma que permita y facilite
la movilizacion de los mismos.

13. Revisar bimestralmente que los equipos de seguridad (incendio, amarres de estantes, estibas, etc.) se
mantengan en condiciones dptimas y su ubicacion permita la utilizacion inmediata.

14. Reportar al jefe inmediato, las novedades referentes a pérdidas, faltantes. sobrantes, robo o hurto.

15. Adelantar ante la compariia de seguros respectiva, el siniestro para la reposicidén o pago dei bien faltante.

16. Reportar al jefe inmediato, mensualmente los reintegros de bienes y el estado en que fueron devueltos al
almacén.

17. Uevar correctamente el archivo de correspondencia y documentos soporte del movimiento de la dependencia.

18. Realizar por lo menos dos veces al afio el conteo fisico de los bienes, elaborando los informes respectivos los
cuales deben ser firmados por los responsables de los bienes.

19. Efectuar las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

20. Etaborar y firmar los comprobantes de entrada, salida y actas sobre el movimiento de los bienes.

21. Elaborar y firmar los boletines y movimientos de almacén.

22 Conciliar mensualmente los saldos de almacén con los saldos contables.

23. Lievar el control de los bienes que estan en el almacén y en servicio.

24. Evaluar los bienes muebles a dar de baja.

25. Establecer la periodicidad para dar de baja los bienes inservibles de la Entidad.

26. Realizar inspeccidn de los bienes a dar de baja.

27. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que fe sean asignados.

28. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la entidad.

29. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

30. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

31. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

32. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

33. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaieza
y el &rea de desemperio.

Sistema de Compra Publica
Administracion y operacién SHF

Normas de manejo de bienes y manejo presupuestal
Practicas de gestion administrativa

Gestion documental

ahLD =
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Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnica — profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

ISR A e
hoLO =

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Administracién,
Administracién Plblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Profesionales
Analista T2 - 02

Nivel Profesional

Denominacién del empleo: Analista

Cadigo: T2

Grado: 02

N° Cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
P | :

Apoyar el desarrollo de herramientas del Sistema de Compra Pliblica conforme a las poh’tia
Eficiente y la normativa vigente

Catalogar las consultas juridicas que recibe Colombia ompra Eficiente por tipo de consulta y tema y proyectar

respuestas a las consultas juridicas del Sistema de Compra Publica de acuerdo con la normativa vigente y los

procedimientos establecidos.

2. Proyectar y actualizar ios documentos estandar para la contratacion de bienes y servicios, de acuerdo con los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

3. Participar en la definicidn e implementacion de las herramientas que permitan a Colombia Compra Eficiente
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aplicar las politicas sobre contratacion publica en las Entidades territoriales.

Participar en los procesos de compilacién y difusion de las normas, reglas, procedimientos y medios

tecnoldgicos que usa la administracién para la contratacion publica, que adelante Colombia Compra Eficiente.

Apoyar a los oferentes en los Procesos de Compra publica, que les permitan mayor y mejor participacion.

Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

Apovar e! desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

Aplicar el modelo de control interno de gestion institucionai en el desarroilo de las funciones a su cargo.

Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

10. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

11. Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

srea de d .

>

©oNDO

Estructura y administracion de
Sistema de Compra Publica
Derecho administrativo
Gestion de procesos

L~

Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio ]
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucieo Basico de Conocimiento en: Derecho y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracién, Administracién Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Acompanar la elaboracion de estudios de mercado y andlisis sectoriales y de demanda de fos bienes y servicios de
adquisicion frecuente por parte de las Entidades publicas sujetas a la normativa del Sistema de Compra Publica y la
administracién de los Acuerdos Marco y otros Instrumentos de agregacion de demanda, asi como apoyar en la
tructuracion y administracion de estos mecanismos.

articipar en la busqueda y procesamiento de informacion sobre el Sistema de Compra Pdblica y para el
desarrolio de Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda de acuerdo con los objetivos
estratégicos de Colombia Compra Eficiente.

2. Apoyar la realizacion de estudios de mercado de bienes y servicios de acuerdo con la metodologia definida para
el efecto.

3. Participar en la elaboracion de documentos técnicos de acuerdo con los resultados de analisis de mercados y
normativa vigente.

4. Apoyar la administracion de los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda.

5. Participar y absolver consultas relacionadas con administracion del sistema de clasificacion o catalogo Unico de
bienes y servicios y la estructuracién del Plan anual de adquisiciones.

6. Apoyar el diseno de politicas y herramientas para la adecuada identificacion de riesgos en los Procesos de
Compra Publica y su cobertura.

7. Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados por la organizacién.

8. Apoyar la elaboracion de reportes basados en indicadores y datos de las plataformas del Sistema de Compra
Publica.

9. Ejercer lafuncién de supervisién de los contratos que le sean asignados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la entidad.

11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

14, Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

15. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempeno.

Sistema de Compra Publica.
Procesamiento de informacién cuantitativa
Metodologia de la investigacion

Busqueda de informacion de caréacter economico
Diseno y elaboracién de documentos

Gestion de procesos

o U kW

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica - profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

L
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4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administraciéon Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Realizar las actividades vinculadas a la prestacion del servicio de soporte para el buen uso y utilizacién de las plataformas
de compra y contratacién publica de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los procedimientos y buenas practicas
establecida

2 4 Gy .

onocer los procedimientos y buenas practicas establecidas para la ejecucion de las actividades de soporte
para garantizar el cumplimiento del ciclo de vida de las solicitudes e incidentes para las plataformas de
Colombia Compra Eficiente.

2. Liderar la ejecucion de las actividades de soporte para el mantenimiento correctivo y la solucién de dudas y
solicitudes técnicas sobre el funcionamiento de las plataformas de compra publica interactuando oportunamente
con los equipos de soporte, los proveedores y terceros.

3. Realizar gestién sobre la disponibilidad de las plataformas Tecnologicas de los Sistemas de informacion de la
compra publica para garantizar el servicio.

4. Reportar oportunamente las fallas recurrentes o sin causa/raiz identificada para su tratamiento a través de la
Gestion de Problemas.

5. Recopilar y documentar las instrucciones e informacién vinculada a los procesos de soporte asignados bajo su
responsabilidad y cargo, asegurando el manejo del ciclo de las soluciones y la divulgacién permanente del
conocimiento a la Mesa de Servicio.

6.  Administrar las herramientas designadas empleadas por el personal det equipo de soporte para la prestacion del
servicio.

7. Administrar y realizar seguimiento a los compromisos establecidos resultado de la relacidn con los proveedores
y terceros vinculados a las tareas de soporte.

8. Elaborar y presentar los reportes, informes e indicadores como el resultado de sus acciones para llevar a cabo
del ciclo de medicion para la mejora continua.

9. Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento de! Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la entidad.

11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en et desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

14, Apiicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desemperio.

i bbb
Sistema de Compra Publica

ED
2. Seguridad Informatica
3. Arquitectura de informacion
4.  Sistemas operativos
5. Gestion del riesgo informatico
6. Lenguajes de Programacién en ambientes Web
7. Bases de Datos
- p b .« o e D s
Comunes Por nivel jerérquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
Formacion Académica B Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Tres (8) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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Participar en las metodologias de abastecimiento estratégico, monitoreo de mercados, proyectos de innovacion y

programas de analitica de datos, que le permitan a la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente- multiplicar el impacto de las politicas plblicas adoptadas en el mercado de compra publica y contratacién
estatal.

Adelantar estudios y andlisis sectoriales sobre el mercado de compras y contratacion publica para determinar el
comportamiento, las tendencias y las estacionalidades en el consumo estatal de obras, bienes y Servicios.

2. Apoyar la estructuracion de estudios y andiisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo
planeado de obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.

3. Apoyar las dinamicas productivas, los esquemas de distribucion, las participaciones de mercado y las estrategias
comerciales de los proveedores det Estado, con el objetivo de establecer modelos de abastecimiento y negociacion
con un mayor valor por dinero para las Entidades Estatales.

4. Apoyar el desarrollo de herramientas de evaluacion y gestion de proveedores que permitan a las Entidades Estatales
mejorar la calidad de los bienes y la prestacion de los servicios en sus procesos de compra publica.

5. Desarroliar indices, indicadores o tableros de control que permitan hacer seguimiento a la contratacion de las
entidades estatales, para determinar la efectividad de las compras y contrataciones publicas.

6. Apoyar el seguimiento a la adopcidn en el uso de plataformas transaccionales det SECOP por parte de las Entidades
Estatales, con el fin de determinar barreras, dificultades o limitantes de despliegue, y estructurar las acciones y
estrategias aplicables que permitan aumentar el uso y los beneficios asociados a la implementacién de estas
plataformas en las compras y contratacion pablica.

7. Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la entidad.

9. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

10. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

11. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro de
Colombia Compra Eficiente.

12. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

13. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempernio.

1.  Sistema de Compra Publica.
2. Politicas del Sector.
3. Gestion de procesos.
4. Inglés

Comunes Por nivel jerérquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion at usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

s

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del Ndcleo | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones  Internacionales,  Administracion,
Administracién Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Técnico
Técnico O1 -12

Nivel: Tecnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: 01

Grado: 12

N° Cargos: Tres (03)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Personal a cargo: No

Soportar los sistemas de informacion desarroilados y adquiridos r C Compra Eficiente, soportar los servicios
tecnoldgicos de Colombia Compra Eficiente y resolver los incidentes y solicitudes escalados por la mesa de ayuda de
Colombia Compra Eficiente

Sy

Resolver las solicitudes de servicio que realizan los usuarios de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los
niveles de servicio establecidos.

2. Solucionar los casos escalados por la mesa de servicio teniendo en cuenta los tiempos de respuesta y los
procesos y procedimientos de Colombia Compra Eficiente.
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3. Solucionar los casos escalados a la Mesa de Ayuda teniendo en cuenta los tiempos de respuesta y los procesos
y procedimientos de Colombia Compra Eficiente.

4. Administrar las herramientas de monitoreo y operacion dispuestas por Colombia Compra Eficiente para
garantizar los niveles de servicio de los sistemas de informacion.

5. Mantener actualizada la documentacién de procesos, procedimientos y la base de conocimiento de Colombia
Compra Eficiente para la atencion y solucién de requerimientos de servicio.

8. Ejercer Ja funcion de supervision de ios contratos que le sean asignados.

7. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

8. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

8. Elaborar y presentar oportunamente los informes que te sean requeridos por las autoridades competentes, fos
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

10. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

1. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en ef desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

| 4 "

istema de Compra Publica.
Seguridad informatica.
Arquitectura de informacion.
Sistemas operativos.
Gestion del riesgo informatico.
e

ah N

o

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados 2. Disciplina
Orientacidn al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

oA

Formacién académica Experiencia
Titulo técnico profesional en la disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Nucleo Basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines.

0

Aprobaciéon de dos (2) afos de educacién superior de | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
pregrado en la disciplina académica del Ndcleo Basico de | laboral

Conacimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria  Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

prestacion del servicio de soporte a los participes de la compra publica
por Colombia Compra Eficiente

Asegurar la disponibilidad de la Mesa de Servicio en los términos contratados con el proveedor para prestar el

servicio de soporte conforme a los ANS establecidos.

2. Comunicar oportunamente a Nivel Ii el reporte de fallas criticas recibidas aplicando los procedimientos y
lineamientos de gestion establecidos para ello.

3. Establecer mecanismos para detectar posibles fallas y anticipar los problemas asegurando los preventivos y
correctivos necesarios.

4. Asegurar la emisidn y entrega de los reportes e informes de gestion del servicio de la Mesa de Servicio.

5. Definir y comunicar los procedimientos de escalamiento para la estandarizacion de procesos.

6. Proponer planes estratégicos de mejoramiento del soporte para los servicios del catdlogo de la Mesa de
Servicio.

7. Coordinar y realizar tareas conjuntas el equipo de soporte de Nivel Il para la solucidn de incidentes y problemas
y la atencion oportuna de las solicitudes.

8. Proponer a la Agencia mejoras en procedimientos de calidad para la prestacién det servicio a las entidades.

9. Administrar el recurso humano a su cargo en coordinacion con el proveedor y realizar el seguimiento a la
gestion administrativa del equipo de agentes.

10. Solicitar la activacion de planes de contingencia para atender sobredemanda en los servicios prestados.

11. Realizar administracién conjunta de las aplicaciones y herramientas necesarias empleadas en la Mesa de
servicio por el personal supervisor y el personal de soporte para la prestacion del servicio.

12. Garantizar la atencién y solucion de todos los casos con oportunidad y dentro de {os tiempos establecidos.

13. Mantener actualizada la documentacién de procesos, procedimientos y la base de conocimiento de Colombia
Compra Eficiente para la atencion y solucién de requerimientos de servicio.

14. Ejercer la funcidn de supervisién de los contratos que le sean asignados.

15. Apovyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la entidad.

16. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarroilo de las funciones a su cargo.

17. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

18. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcidn
dentro de Colombia Compra Eficiente.

19.  Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

20. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempefio.

1
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Sistema de Compra Publica.

Seguridad informatica.
Arquitectura de informacion.
Sistemas operativos.

Gestion del riesgo informatico.
indicadores de gestién

2R

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Formacion académica Experiencia
Titulo técnico profesional en la disciplina académica del Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Nucleo Basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Industrial
y Afines

0

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior de | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
pregrado en la disciplina académica de! Nucleo Basico de | laboral

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Apoyar la ejecucion de politicas, planes y prograas de talento humano para garantizar el desarrollo de la gestion de
Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las politi i

1. Participar en la planeacion, ejecucion y control al plan estratégico de talento humano y vigilar su &j
conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente.

2. Apoyar el proceso y procedimientos de gestion del talento humano, y proponer mejoras al mismo.

3. Desarrollar y controlar el procedimiento de liquidacion de némina, gestion de vidticos y demas pagos
relacionados de acuerdo con la normativa vigente.

4. Brindar soporte a los procesos de capacitacion, seleccion y bienestar social e incentivos para los funcionarios de
Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

5. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios y demas documentos relacionados con la
informacion del personal, asi como expedir las respectivas certificaciones de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

6. Organizar el plan anual de vacaciones y realizar seguimiento de este, de acuerdo con las politicas establecidas
por la Secretaria General.

7. Brindar asesoria al personal de Colombia Compra Eficiente, en materia de némina, viaticos y prestaciones
sociales que se formulen con base en la normativa vigente.

8 Adelantar los tramites de afiliacién y retiro de seguridad social para los funcionarios de Colombia Compra
Eficiente.

9. Proyectar las certificaciones laborales, que soliciten los funcionarios y ex funcionarios de acuerdo con los
lineamientos de la Secretaria General.

10. Ejercer la funcién de supervisién de los contratos que le sean asignados.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

12. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

13. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, fos
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

14. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion
dentro de Colombia Compra Eficiente.

15. Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

16. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio.

Técnicas de elaboracién y presentacién de documentos
Sistemas de informacion

Gestion de talento humano

Nomina y salarios

Afiliaciones a Seguridad Social

SR

Comunes Por nive! jerarquico

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario u al ciudadano
. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio
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Formacién académica

Experiencia

Titulo técnico profesional en ia disciplina académica del
Ncleo Basico de Conocimiento en: Administracion,
Administracién Pablica, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

0]

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en la disciplina académica del NUcieo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial y Afine

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral

Apoyar la ejcucién de las actividades de la gs n d aprovnsinamiento gestion juridica e Colombia Compra Eficiente

de acuerdo con las politicas institucionales y los parametros normativos establecidos.

Participar en la formulacién, diserio, organizacion, ejecucién y control de pla
gestion juridica y gestion de aprovisionamiento de Colombia Compra Eficiente.

Realizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos relacionados con la gestién juridica y
gestién de aprovisionamiento.

3. Apoyar la estructuracién del Plan Anual de Adquisiciones en conjunto con las areas de Planeacion de la
Direccion General y Financiera de la Secretaria General.

4. Actualizar y realizar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones con las areas de Planeacion de
la Direccién General y Financiera de la Secretaria General.

5. Ser el usuario administrador del SECOP de Colombia Compra Eficiente.

6. Apoyar la estructuracion de los documentos del proceso durante la etapa de planeacién de las adquisiciones
realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las dreas usuarias.

7. Apoyar las etapas de seleccion, contratacién y ejecucion de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

8. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacién necesaria para la elaboracién,
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de contratos en linea con los procedimientos establecidos.

8. Proyectar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrollar sus objetivos y
gestionar todos los trémites necesarios para su perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion.

10. Verificar y garantizar, que previo a la suscripcidn de los contratos, se hayan surtido en su integridad ios tramites
legales y reglamentarios para la adquisicion de bienes y servicics.

11. Comunicar a las diferentes dependencias, interventores y/o supervisores del perfeccionamiento de los contratos
y remitir las copias correspondientes para el control de ejecucion respectivo.

12. Proyectar los actos de liquidacion de los contratos, cuando a ello hubiere fugar.

13. Proyectar respuestas a los derechos de peticién y reclamaciones que en materia contractual que se presenten,
a excepcidn de los relacionados con los procesos de contratacion de Acuerdos Marco de Precio y Tienda
Virtual def Estado Colombiano.

14. Apoyar el desarrollo de las actuaciones de caracter disciplinario que se adelanten en Colombia Compra Eficiente
en los términos de la normatividad tegal vigente, organizando y controlando el reparto de las denuncias de
caracter disciplinario, proyectando los autos y fallos conforme a lo establecido en la ley disciplinaria, entre
ofras.

15. Revisar y organizar los informes periédicos sobre el desarrollo de las acciones e investigaciones adelantadas en
materia disciplinaria para la aprobacién del funcionario competente conforme a lo establecido en la ley
disciplinaria.

16. Apoyar la administracion y gestién de las herramientas dispuestas para la adecuada gestion del riesgo fiscal
asociado a la actividad judicial y extrajudicial de Colombia Compra Eficiente (Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa de la Nacién — EKOGUI),

17. Ejecutar las actividades relacionadas con la Secretaria Técnica del comité de conciliacion de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente

18. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién de la entidad.

20. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

21. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

22. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

23. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

24,

1.Sistema de Comlpra Pliblica

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempefio.

.
o
o

2.Aprovisionamiento estratégico
3.Gestion de procesos

4.Cédigo Unico Di§ci linario

y programas asociadas a fa

. 5 . . .
Comunes Por nivel jerarquico
1.Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2.Orientacion a resultados 2. Disciplina
3.Orientacion al usuario u ai ciudadano 3. Responsabilidad

4.Compromiso con la organizacién
5.Trabajo en equipo
6.Adaptacion al cambio

o e .

Formacién académica Experiencia

Titulo técnico profesional en la disciplina académica del
Ntcleo Basico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Politica, ~ Relaciones  Internacionales, ~ Administracion,
Administracién Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
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Aprobaciéon de dos (2) afios de educacion superior de Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
pregrado en la disciplina académica del Nacleo Bésico de | laboral

Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion, Administracion
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Mateméticas, Estadistica y Afines.

Técnico
Técnico 01 - 07

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: o1

Grado: 07

N° Cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
ona : N

Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedimientos administrativos y logisticos de Colombia Compra
Eficiente en desarroilo de su funcién misional.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de

recursos propios de la dependencia.

2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel interno y externo de Colombia Compra Eficiente.

3.  Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Compilar informacién, preparar y presentar los informes y deméas documentos sobre las funciones de la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

6. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerde con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico.

7. Acopiar informacion y apoyar la elaboracion de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con
las competencias de Colombia Compra Eficiente y la dependencia.

8. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo
de la dependencia.

9.  Ejercer la funcidn de supervision de los contratos que le sean asignados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la entidad.

11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades compstentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

13, Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion dentro
de Colombia Compra Eficiente.

14. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

15, Desempenar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempeno.

Gestion documental
Técnicas de elaboracion y presentacion de documentos
Manejo de bases de datos

Manejo de archivo y correspondencia

Manejo de sistemas de informacion

SUECR TR

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

oA ol

Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

Facilitar y controlar la ejecucion de procesos y procedimientos administrativos y logisticos de Colombia Compra Eficiente
en desarrolio de su funcidn misional.

1. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la dependencia.

2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos v las orientaciones del superior inmediato, a nivel interno y externo de Colombia Compra Eficiente.

/
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3. Registrar, actualizar y mantener disponible fa informacion de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los trdmites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Compilar informacion, preparar y presentar los informes y demas documentos sobre las funciones de la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

6. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdireccién de Informacién y Desarrolto Tecnoldgico.

7. Acopiar informacion y apoyar la elaboracion de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas
con las competencias de Colombia Compra Eficiente y la dependencia.

8. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar la prestacién de los servicios a
cargo de la dependencia.

9. Ejercer la funcidn de supervision de fos contratos que le sean asignados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la entidad.

11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién
dentro de Colombia Compra Eficiente.

14. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

15. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desem o

Gestion documental

Técnicas de elaboracion y presentacién de documentos
Manejo de bases de datos

Manejo de archivo y correspondencia

Manejo de sistemas de informacién

A

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados 2. Disciplina
Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eqmpo

ouswP

Adaptacion

bio

Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

Brindar sopone tecnico a la ejecucion de procesos y proced|m|entos admlmstranvos y logisticos de Colombia Compra
Eficiente en desarrollo de su funmon principalmente en los procesos de gestion undlca aprovisi t

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Orientar a los usuarios y suministrar fa informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

3. Compilar informacion, preparar y presentar los informes y demas documentos sobre las funciones de la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

4. Mantener actualizados los registros que le sean asignados, en los diferentes aplicativos de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

5. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

6.  Acopiar informacion y apoyar la elaboracion de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con
las competencias de Colombia Compra Eficiente y la dependencia.

7. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo

de la dependencia.

Realizar el seguimiento, revision y control a los procesos judiciales y entregar los informes al superior inmediato.

Entregar y retirar los memoriales y oficios en juzgado para dar tramite al proceso judicial.

0. Elaborar y presentar oportunamente los informes de contestacion de acciones de tutela que sean interpuestos

contra Colombia Compra Eficiente dentro del término legal establecido.

11. Administrar la cuenta del correo “notificaciones judiciales” y darle tramite y seguimiento que corresponda.

12. Ser el usuario administrador del SECOP de Colombia Compra Eficiente.

13. Apoyar la estructuracion de los documentos del proceso durante la etapa de planeacién de las adquisiciones
realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las areas usuarias.

14. Apoyar las etapas de seleccion, contratacion y ejecucion de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

15. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacion necesaria para la elaboracion,
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién de contratos en linea con los procedimientos establecidos.

16. Proyectar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrollar sus objetivos y
gestionar todos los tramites necesarios para su perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion.

17. Apovar las actividades relacionadas con el proceso de gestion contractual y los procedimientos asociados a este.

18. Apoyar la gestién de los procesos de contratacion, de PQRS y de gestion juridica.

19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la entidad.

20. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

21. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

22. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion dentro
de Colombia Compra Eficiente.

23. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

24. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturateza y
el &rea de desempeno.

S9®




AL

RESOLUCIONNUMERO__ 1950  de 2019 Hoja N°. 32

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente -,

Bondndiat
Gestidn documental
Técnicas de elaboracién y presentacion de documentos
Manejo de bases de datos
Manejo de Inventarios
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Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

rindar soporte técnico a la ejecucién de procesos y procedimientos administrativos y logisticos de Colombia Compra
Eficiente en desarrolio de su funcién misional, principalmente en los procesos de servicios administrativos.

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de

recursos propios de la dependencia.

2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel interno y externo de Colombia Compra Eficiente.

3. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Compitar informacion, preparar y presentar los informes y demés documentos sobre las funciones de la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

6. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

7. Acopiar informacién y apoyar la elaboraciéon de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con
las competencias de Colombia Compra Eficiente y la dependencia.

8. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo
de la dependencia.

9. Participar en el disefio de los planes relacionados con la prestacion de servicios administrativos al cliente interno en
todas las dependencias de Colombia Compra Eficiente.

10. Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestacion de los servicios administrativos que
habilitan la operacién de la entidad.

11. Participar en la realizacién de los conteos fisicos del almacén.

12. Apoyar en la elaboracion de los boletines y movimientos de almacén.

13. Apoyar en las pruebas selectivas a las existencias en aimacén o en servicio.

14. Apoyar en las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

15. Reemplazar al almacenista en su ausencia temporal asumiendo sus funciones.

16. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

18. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

19. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente

20. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro
de Colombia Compra Eficiente.

21. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

22. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempeno.

1. Gestién documental

2. Técnicas de elaboracién y presentacion de documentos

3. Manejo de bases de datos

4. Manejo de archivo y correspondencia

5. Manejo de sistemas de informacién

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

QU AwN =

oo

Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral
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Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedimientos administrativos y logisticos de Colombia Compra

Eficiente en desarrolio de su funcién misional, principalmente apoyando el desarrotlo del programa de gestion documental
el i
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esarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de

recursos propios de la dependencia. .

2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel interno y externo de Colombia Compra Eficiente.

3. Realizar el seguimiento y control de las PQRS de Colombia Compra Eficiente, debidamente almacenadas de
acuerdo con la Ley Generat de Archivos y entregar los informes al superior inmediato.

4. Administrar y controlar el correcto funcionamiento y custodia del archivo de gestion centralizado y archivo central y
ventanilla tnica de correspondencia de Colombia Compra Eficiente.

5. Gestionar y realizar el seguimiento al sistema de gestién documental de la Entidad.

6. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Atender y Orientar al usuario sobre el sistema de contratacidén pablica SECOP y suministrar la informacion,
documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

8. Compilar informacién, preparar y presentar los informes y demas documentos sobre las funciones de la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones det superior inmediato.

9. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoidgico.

10. Acopiar informacién y apoyar la elaboracion de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con
las competencias de Colombia Compra Eficiente y la dependencia.

11. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar fa prestacion de los servicios a cargo
de la dependencia.

12. Ejercer la funcidn de supervisién de los contratos que le sean asignados.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la entidad.

14, Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

15. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

16. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro
de Colombia Compra Eficiente.

17. Aplicar el proceso y los procedimientos de gestion documental que permitan el desarroilo de las funciones a su
cargo.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el drea de desempeno.

Gestion documental
Técnicas de elaboracion y presentacion de documentos
Manejo de bases de datos

Manejo de Inventarios

Manejo de archivo y correspondencia

Manejo de sistemas de informacién

i6 rio y sistema de contratacion publica

2R

Por nivel jerarquico
Confiabitidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Comunes
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario u al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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Manejo de la informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
Confiablidad técnica
Capacidad de analisis

bl

xperienma '
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

ARTICULO 2°. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, la Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente- puede aplicar las equivalencias
previstas en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

ARTICULO 3°. Corresponde a la Secretaria General de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente - aplicar y verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual.

ARTICULO 4°. La Secretaria General de la Agencia Nacional de Contratacion Plblica — Colombia Compra
Eficiente entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique




RESOLUCION NUMERO 1950 de 2019 Hoja N°. 34

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente -.

cambio de funciones o cuando mediante la adopcién 0 modificacién del manual, se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 5°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
DadaenBogotaD.C,a 11 0CT 2019 ﬂ

\

JOSE ANDRES O’MEARA RIVEI
Director Gene

Aprobé: Claudia Ximena L()pez@ 1

Reviso: Diana Ortiz f \«
Proyecté: Diana O
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