
REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBL¡CA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

RESoLUcTór.¡ruúueno 1g 50 __DJ2o1s

"Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente -.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA. COLOMBlA 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 Constitución Política de Colombia en su artículo 122 establece que "No habrá empleo público que no tenga
funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer /os de carácter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previsfos sus emolumentos en el presupuesfo conespo ndiente" .

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

Que el artículo 2.2.2.9.1de1 Decreto 1083 de 2015 establece las funciones y requisitos generales para los

diferentes empleos públicos que sean desempeñados por empleados públicos 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 Minería - ANM y Agencia Nacional de lnfraestructura - ANI
y de las Agencias Nacionales de Defensa Jurídica del Estado y de Contratación Pública - Colombia Compra

Eficiente -.

Que el artículo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015, establece que la modificación o actualización del manual

específico se efectuará mediante resolución interna deljefe del organismo o entidad.

Que mediante la Resolución No. 1635 de 2018, el Director Generalde la Agencia Nacionalde Contratación Pública

- Colombia Compra Eficiente -, modificó la Resolución 1342 de 2017 , y adoptó el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal.

Que mediante la Resolución No. 1876 de 2019, el Director Generalde la Agencia Nacionalde Contratación Pública

- Colombia Compra Eficiente -, modificó parcialmente la Resolución 1635 de 2018 con el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para el empleo denominado Director General.

Que mediante Decreto 1822 del T de octubre de 2019 se modificó parcialmente la estructura de la Agencia

Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente -.

Que mediante Decreto 1823 delT de octubre de 2019 se modificó la planta de personalde la Agencia Nacionalde
Contratación Pública - 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 Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente -, acorde con

las modificaciones realizadas mediante los citados decretos.

En mérito de lo dispuesto,

RESUELVE:

ART|CULO 1'. Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública -Colombia Compra Eficiente-, el cual quedará

así:
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Dirección General
Director y Asesores

Denominación del empleo: Director General
Código: E3
Grado: 07
No Cargos: Uno (1)

Dependencia: Dirección General
Cargo del jefe inmediato: Director General del Departamento Nacional de Planeación

Dirigir el desarrollo de políticas públicas y herramientas de gestión orientadas a la organización y articulación de los partícipes
del Sistema de Compra Pública, en los procesos de compras para lograr mayor valor por dinero, eficiencia, transparencia y

de los recursos del Estado.

1. Presentar a consideración del Consejo Directivo, la política general de Colombia Compra Efic¡ente y una vez
adoptada por éste, expedir los actos administrativos para su ejecución 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 segu¡miento a los mismos.

3. Suscribir los Acuerdos Marco y demás instrumentos de agregación de demanda, de que trata el artículo 2 de la
Ley 1 1 50 de 2OO7 , de acuerdo con los procedim¡entos que se establezcan pata el efecto.

4. Ejercer la representación legal de Colombia Compra Eficiente.
5. Presentar la política de mejoramiento continuo de Colombia Compra Eficiente, así como los programas or¡entados

a garantizar el desarrollo admin¡strat¡vo propuesto, y los indicadores de gestión que permitan medir la satisfacción
de los oferentes y las Entidades Estatales frente al cumplim¡ento de los obletivos de Colombia Compra Eficiente.

6. Dirigir la creación, implementación y difusión de instrumentos y herram¡entas que faciliten la compra pública del
Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

7. Organizar y artlcular con las demás Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementación de las políticas y
herramientas en materia de compra pública que constituyen el obletivo principal de Colombia Compra Eficiente.

8. Dirigir estudios, diagnóst¡cos, estadísticas en materia de compra pública con recursos del Estado, buscando la
efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado de la compra pública.

9. Adoptar las normas internas necesarias para el funcionam¡ento de Colombia Compra Eficiente.
10. Presentar el proyecto de presupuesto de Colombia Compra Eficiente y sus modificaciones para aprobación del

Conselo Directivo.
'I 1. Ejercer la facultad nominadora del personal de Colombia Compra Eficiente con excepción de Ia atribuida a otras

autoridades.
.12. Ejercer la función 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 pública.
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. Constitu¡r mandatarios o apoderados que representen a Colombia Compra Eficiente en asuntos judiciales y
demás de carácter litigioso.

16. Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos ¡nternos de trabaio, ten¡endo en cuenta la estructura
¡nterna, las necesidades del servicio y los planes y programas trazados para el adecuado func¡onamiento de
Colombia Compra Eficiente.

17. Garanlizar el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.
18. lmplementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestión institucional.
19. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autor¡dad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

Planeación estratégica.
Políticas públicas.
Administración pública
Manelo presupuestal.

1.

2.
3.
4.
5.

1. AprendizajeContinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

Visión estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas
Pensam¡ento Sistemát¡co

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Título profesional en una disciplina académica

Título de postgrado en cualquier modalidad.

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados

Experiencia profesional relacionada.

a
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Continuación de Ia Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:
Personal a caroo:

Asesor
Experto
G3
05
Tres (3)
Dirección General
Director General
No

Asesorar a la Dirección General de Colombia Compra Eficiente en materia jurídica y en el desarrollo de polít¡cas y
herramientas orientadas a la organización y articulación del Sistema de Compra Pública.

1. Asesorar la definición de las políticas, objetivos y estrategias relacionadas con la gestión jurídica de Colombia
Compra Eficiente,
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 los procesos por jurisdicción coact¡va.
Participar en la preparación de proyectos de ley o de decretos para ser propuestos al Gobierno Nacional.
Asesorar en la creación, implementación y difusión de instrumentos y herramientas jurídicas de gestión que
faciliten la compra pública del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.
Apoyar en la expedición de actos administrativos, procesos de contratación, celebración de contratos, acuerdos
y convenios que se requieran para asegurar el cumpl¡miento de las funciones y objetivos de Colombia Compra
Eficiente,
Participar en el desarrollo e implementación de estándares y documentos tipos para las diferentes etapas de la
gestión contractual pública.

7. Asesorar en la expedición de circulares externas del Sistema de Compra Pública, balo el principio de
racionalización normativa.

B. Apoyar en la absolución de consultas sobre la aplicación de normas de carácter general y del Sistema de
Compra Pública.

9. Apoyar en la defensa o representar judicial, extraiud¡cial y administrat¡va de Colombia Compra Eficiente en los
diferentes procesos que se adelanten, med¡ante poder o delegación.

10. Apoyar en la adopción de las normas internas necesarias para el funcionamiento de Colombia Compra Eficiente.
11. Apoyar a la Dirección General en las investigaciones de carácter d¡sciplinario que se adelanten contra los

funcionarios de Colombia Compra Eficiente en los términos de la Ley 734 de 2OO2.
12. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
13. Apoyar el desarro¡lo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
14. Aplicar el modelo de control interno de gestión 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
16. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Ef¡c¡ente.
17. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
1 L Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel. la naturaleza

y el área de desempeño.

.)

4.

E

Estructura y administración del Estado
Administración Pública
Sistema de Compra Pública
Derecho Admin¡strat¡vo
Planeación y ejecución del Proceso de Compra
lnglés

1.
2.
3.
4.

6.

Comunes Por nivel ierárquico
1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

1. Confiabilidadtécnica
2. Creatividad e lnnovación
3. lniciativa
4. Construcción de relaciones
5. Conocimiento del entorno

Formación académica Experiencia
Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Relaciones lnternacionales, Administración,
Administración Pública, Contaduría Pública, Economía,
Matemáticas, Estadística y Afines, ingeniería lndustrial y
Afines.

Tarieta o matrícula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.

#
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Asesorar en el desarrollo de políticas orientadas a la y articulación del Sistema de Compra Pública, desde la
perspectiva de la información y los costos de transacc¡ón y de las mejores prácticas internac¡onales buscando un mayor valor

en el Sistema de Compra Pública.

1. Crear, implementar y difundir ¡nstrumentos y herramientas de gestión que faciliten la compra pública y
promuevan la competenc¡a.

2, Promover la comunicación, el intercambio de información y la asociación con Entidades públicas y privadas, del
orden nacional, territorial e internacional público y privado para recoger las mejores prácticas ¡nternacionales y
promover su uso en el Sistema de Compra Pública.

3. Asesorar y acompañar a las dependencias en la negociación ¡nternacional en materia de compra pública y en la
elaboración de documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los
resultados de análisis de mercados y normativa vigente.

4. Apoyar a las dependencias de Colombia Compra Eficiente en la negociación y firma de acuerdos de
cooperación técnica o financiera con fuentes bilaterales o multilaterales.

5. Asesorar en el desarrollo y administración de la construcción y mediciones de los indicadores del Sistema de
Compra Pública.

6. Asesorar a la Dirección General y demás dependencias en los temas relacionados con la agenda con
organismos multilaterales y otros países.

7. Participar en la definición de lineamientos técnicos, conceptuales y metodológicos para la consolidación de una
política de compras sostenibles.

B. Apoyar en la elaboración de estudios, diagnósticos, estadísticas en materia de compra pública con recursos del
Estado, buscando la efeclividad entre la oferta y la demanda en el mercado de compra pública.

9. Generar estrategias de difusión de mejores prácticas, en coordinación de los programas de capacitación con
otras Entidades.

10. Hacer seguimiento de manera periódica a la calidad de los datos disponibles en las plataformas del SECOP y
definir y aplicar metodologías de depuración, que permitan mejorar de manera continua la usabilidad de la
información publicada en Datos Abiertos del SECOP por parte de cualquier audiencia del Sistema de Compra
Pública.

11. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la ent¡dad.
13. Aplicar el modelo de control interno de gestión inst¡tucional 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
15. Atender y tramitar las petic¡ones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
16. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
17. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el área de desempeño.

Sistemas de información y manejo de datos
Políticas del sector
Acuerdos comerciales y negocios internacionales
Gestión de procesos y análisis de costos asociados a los mismos
lnglés

'I 
.

2.
a

4.
5.

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la Organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

1. Confiabilidadtécnica
2. Creatividad e innovación
3. lniciativa
4. Construcción de relaciones
5. 5. Conocimiento del entorno

Título profesional en la d¡sciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y
Af¡nes, Admin¡strac¡ón, Administración Pública, Contaduría
Pública, Economía, lngeniería Adm¡nistrativa y Afines,
lngeniería Civil y Afines, lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustr¡al y Afines,
lngeniería Mecánica y Afines, Biología, Microbiología y
Afines, Física, Matemáticas, Estadística y Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y se¡s (46) meses de experiencia profesional
relac¡onada.

0
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Asesorar en la dirección y coordinación del Sistema de Control lnterno lnst¡tucional de Colombia Compra Eficiente, para medir
y evaluar la eficienc¡a, eficacia y economía de los demás controles

1. Planear, diriglr y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control lnterno.
2. Verificar el establecimiento formal del Sistema de Control lnterno en la organización 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 organización.
4. Verificar la definición adecuada de los controles asociados con lodas y cada una de las actividades de la

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

5. Velar por el cumpl¡miento de las leyes, normas, políticas, proced¡mientos, planes, programas, proyectos y metas
de la organización y recomendar los aiustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones para obtener los resultados esperados.
7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de información de

Colombia Compra Eficiente y recomendar los correctivos que sean necesarios.
B. Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de control que contribuya al meioramiento

cont¡nuo en el cumplimiento de la m¡sión inst¡tucional.
9. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que, en desarrollo del mandato

constitucional y legal, diseñe Colombia Compra Efic¡ente.
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 ¡mplanten las medidas respectivas recomendadas,
12. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
14. Aplicar el modelo de control interno de gestión 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 demás dependenc¡as de Colombia Compra Eficiente.
16. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
17. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
1 8. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el área de desempeño.

1. Políticas del sector
2. Sistemas de gestión de calidad y subsistemas
3. Sistema lntegrado de Gestión
4. Modelo estándar de control interno - MECI
5. Auditorías internas

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al c¡udadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabalo en quipo
6. Adaptación al cambio

1. Confiabilidadtécnica
2. Creatividad e innovación
3. lniciativa
4. Construcción de relaciones
5. Conocimiento del entorno

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y
Afines, Administración, Administración Pública, Contaduría
Pública, Economía, lngeniería Admin¡strativa y Afines,
lngeniería Civil y Afines, lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial y Afines,
lngeniería Mecánica y Afines, Biología, Microbiología y
Afines, Física, Matemáticas, Estadística y Afines.

Tarieta o matrícula profesional en los casos regulados por la
Ley.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia en asuntos de
control interno.

Comunes Por nivel ierárouico

Formación académica Exoeriencia
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eflciente -.

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Asesor
Experto
G3
04
Uno (1)
Dirección General
Director General
No

Asesorar en el desarrollo de políticas adm¡nistrativas orientadas a la organización y articulación del Sistema de Gestión
Administrativo, de acuerdo a los lineamientos establec¡dos por el Modelo ¡ntegrado de Planeación y Gestión desde la
perspectiva de la información presupuestal, buscando un mayor valor por dinero en el Sistema de Compra Pública y la

'1 . Asesorar en el diseño e implementación del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de Colombia Compra
Eficiente.

2. Asesorar en la formulación de los proyectos de inversión a las dependencias de Colombia Compra Eficiente.
3. Asesorar en la viabilidad técnica de los proyectos de inversión y en su trámite para la aprobación de las

autoridades competentes.
4. Asesorar a la Dirección General en la elaboración de los ¡ndicadores de gestión que perm¡tan medir la

satisfacción de los oferentes y las Entidades Estatales frente a la misión de Colombia Compra Eficiente.
5. Desarrollar y validar los indicadores de gestión, producto e impacto de las polít¡cas, planes y programas de

Colombia Compra Eficiente y, hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.
6. Establecer los parámetros y directrices para la implementación, actualización y meioramiento continuo de los

s¡stemas de información de acuerdo con las necesidades instituc¡onales.
7. Organizar y articular con las demás Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementación de las polÍt¡cas

y herramientas en mater¡a de compra pública que constituyen el objetivo principal de Colombia Compra
Eficiente.

8. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
10. Aplicar el modelo de control interno de gestión ¡nstitucional 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
12. Atender y tramitar las pet¡ciones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Efic¡ente.
13. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
1 4. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Políticas del Sector
Plan Nacional de Desarrollo
Sistema de Compra Pública
Planeación Estratégica
Gestión por procesos
Sistema lntegrado de Gestión
lnglés

'I 
.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabalo en quipo
6. Adaptación al cambio

1. Confiabilidadtécnica
2. Creatividad e innovación
3. lnic¡at¡va
4. Construcción de relaciones
5. Conocimiento del entorno

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y
Afines, Adm¡nistración, Administración Pública, Contaduría
Pública, Economía, lngeniería Adm¡nistrativa y Afines,
lngeniería Civil y Afines, lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial y Afines,
lngeniería Mecánica y Afines, Biología, Microbiología y
Afines, Física, Matemáticas, Estadística y Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las func¡ones del

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
relacionada.

&
- .-Y--r
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Continuación de la Resolución "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 Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Secretario General y Subdirectores

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del lefe inmediato:

Directivo
Secretario General
E6
04
Uno (1)

Secretaría General
Director General

Dirigir y coordinar los asuntos jurídicos, contractuales, administrativos, contables,urrrgrr y coorolnar los asuntos Juíotcos, contractuales, adm¡n¡strat¡vos, contables, financieros, de talento humano, de soporte
técn¡co e informático, y documental de Colombia Compra Eficiente garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de

1. Dirigir, ¡mplementar y coordinar los asuntosurrrgrr, lrlplemenlar y coorolnar los asuntos lur¡d¡cos, contractuales, de soporte técnico e informático,
administrat¡vos, del talento humano, y financieros de colombia compra Eficiente.2. Asistir a la Dirección General en la determ¡nación de las políticas, objetivos y estrategias relacionadas con la
administración de Colombia Compra Efic¡ente.

3. Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la administración de bienes y servicios, manejo de
recursos y soportes tecnológicos que requiera colombia compra Eficiente.4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relac¡onadas con la adquisición, almacenamiento, custodia,
distribución e inventarios de los elementos, equipos y demás bienes necesarios para el funcionamiento de
Colomb¡a Compra Eficiente, velando porque se cumplan las normas vigentes sobre la materia.5. Orientar y dirigir la aplicación de las polít¡cas y programas de administración de personal, bienestar social,

- selecc¡ón, reg¡stro y control, capacitación, ¡ncentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestión.6. Elaborar y actualizar el Manual específico de funciones y de competencias laboráles de Cólombia Compra
Eficiente.

7. Gestionar la consecución de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales.B. Dirigir la elaboración y/o modificación, así como la e.jecución del plan ánual d-e adquisiciones de Colombia
Compra Eficiente.

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

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

'1 1. Preparar y consolidar el proyecto de presupuesto de colombia compra Eficiente.
12. Preparat y presentar los informes de carácter financiero que le sean solicitados a Colombia Compra Eficiente.
13. Coordinar, supervisar y controlar el s¡stema de gestión documental de Colomb¡a Compra Eficient'e.14. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la pianeación, ejecución y control de la gestión admin¡strativa de

Colombia Compra Eficiente.
15. velar por la debida prestac¡ón del servicio al ciudadano y por la atención de quejas y reclamos que presenten

los ciudadanos sobre el desempeño de las dependencias o personas qué táOorán en Colomb¡a Compra
Eficiente.

16. Coordinar las investigaciones de carácter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de Colombia
Compra Eficiente y resolverlas en primera instancia en los términos de la Ley 734 de 2OO2.

17. D¡señar los procesos de organización, estandarización de métodos, elaboráción de manuales ytodas aquellas
actividades relacionadas con la racionalización de procesos de Colombia Compra Eficiente.lS Hacer seguimiento a la correcta ejecución, contabilización y rendición de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables, de los recursos asignados a Colombia Compra Eficiente.

1 9. Coordinar la defensa o representar judicial, extraludicial y administrativámente a Colombia Compra Eficiente en
los diferentes procesos que se adelanten, mediante poder o delegación y supervisar el trám¡te de los mísmos.20. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efeótivo de las sumas que le adeuden a Colombia
Compra Eficiente, por todo concepto, desarrollan-do las labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos
ejecutivos por lurisdicción coactiva.

21 . Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados,

ll. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Ptañeación y Gestión de la entidad.
23. Aplicar el modelo de control interno de gestión institucional en el desanolló de las funciones a su cargo.24. Elaborár y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades compltentes, los

organismos de control y las demás dependencias de colombia compra Eficiente.
25. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
26. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
27. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el área de desempeño.

Desarrollo organizacional.
Gestión presupuestal y financiera.
Gerencia de proyectos.

1.
2.
J.

4.

1. Aprendizaie continuo
2. Orientacíón a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabaio en quipo
6. Adaptación al cambio

2. Liderazgo efectivo
3. Planeación
4. Toma de decisiones
5. Gestión del desarrollo de las personas
6. Pensamientosistemát¡co
7. Resolución de conflictos -@
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Conhatación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

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

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y
Afines, Antropología, Artes Liberales, Administración,
Administración Pública, Contaduría Pública, Economía,
lngeniería Administrat¡va y Afines, lngeniería Civil y Afines,
lngenierÍa de Sistemas, Telemática y Afines, lngeniería
Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, lngeniería
lndustrial y Afines, lngeniería Mecánica y Afines, Biología,
Microbiología y Afines, Física, Matemáticas, Estadística y
Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

o

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo

Básico de Conoc¡m¡ento en: Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Af¡nes, Filosofía, Teología y
Afines, Antropología, Artes L¡berales, Administración,
Administración Pública, Contaduría Públ¡ca, Economía,
lngeniería Administrativa y Afines, lngeniería Civil y Afines,
lngeniería de Sistemas, Telemática y Afines, lngeniería

Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, lngeniería
lndustrial y Afines, lngeniería Mecánica y Afines, Biología,
Microbiología y Afines, Física, Matemáticas, Estadística y

Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del iefe inmediato:

Directivo
Subdirector Técnico
E5
04
Cuatro (4)
Donde se ubique el cargo
Director General
Si

ffiS,conceptualesymetodológicosdelSiStemadeCompraPÚbl¡ca,asícomogeStionafla
política pública y los instrumentos ¡nstitucionales del Sistema de Compra Pública como mecanismos orientados al

1. Defirxr los lineamientoltécnicos, conceptuales y metodológicos para la consolidación de un Sistema de Compra

Pública.
Z. Elaborar estudios que sirvan al Gobierno Nacional para la formulación, adopción y dirección de la política en

materia de compra pública.
Proponer mecanismos para la coordinación con las demás Entidades Estatales para el cumplimiento del objetivo

de Colombia Compra Ef¡ciente.
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 mater¡a de compra pública.

Compilar las normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con la compra pública y la actividad de

Colombia Compra Eficiente, y velar por su unificación, actualización y aplicación.
Difundir las noimas, reglas, procedimientos, medios tecnológicos y mejores prácticas para la compra pública; y
promover la capacitación que considere necesaria, a fin de orientar a los partícipes en los procesos de compra
pública con el apoyo de las demás dependenc¡as y entidades pertinentes.
Éroponer, a las instancias pertinentes, criter¡os para la identificación de los perfiles ocupacionales y

competencias laborales de los servidores encargados de cumplir funciones en materia de compra pública.

Absolver consultas sobre la aplicación de normas de carácter general.
Elaborar y difundir instrumentos y herramientas que faciliten la compra pública del Estado y promuevan las

mejores prácticas, la eficiencia, transparencia y competitividad del mismo.
Apoyar a la Dirección en el desarrollo de mecanismos de apoyo a los oferentes que les permitan una mayor y

mejor participación en los procesos de compras y compra pública de las Entidades Estatales, en el marco de

sus competencias.
Apoyar a las entidades territoriales en la aplicación de las políticas, instrumentos y herramientas en materia de

compra pública.
'12. Desarroliar e implementar estándares y documentos tipo para las diferentes etapas de la gestión contractual

pública.
13. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.

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

16. Eiaborar V Dresentar oportunamente los informes -oue le sean requer¡dos por las autoridades competentes, los

&,
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organismos de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
17. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
18. Apl¡car los proced¡mientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
1 L Desempeñar las demás funciones asignadas por la autor¡dad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Sistema de Compra Pública.
Análisis Económico del Derecho
Gestión de procesos
Derecho de los Negocios, Mercantil o Financiero
lnglés

1.

2.
J.

4.

5.

Aprendizaje cont¡nuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

1.

2.
3.
4.
5.
b.

1. Visión estratég¡ca
2. L¡derazgo efectivo
3. Planeación
4. Toma de decisiones
5. Gestión del desarrollo de las personas
6. Pensamientos¡stemático

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Relaciones lnternacionales, Administración,
Adm¡nistración Públ¡ca, Contaduría Pública, Economía,
Matemáticas, Estadística y Afines, ingeniería lndustrial y
Afines.

Tarjeta o matrícula profes¡onal en los casos reglamentados
por la Ley.

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas
relacionadas con las funciones del empleo.

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

o

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Relaciones lnternac¡onales, Adminisfación,
Administración Pública, Contaduría Pública, Economía,
Matemáticas, Estadística y Afines, ingeniería lndustrial y
Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relaclonada.

Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

1. Adelantar estudios de mercado y análisis sectoriales y de demanda, sobre las compras y contratación pública
relacionada con los Acuerdos Marco o lnstrumentos de Agregación de Demanda que diseñe y organice

2. Brindar apoyo al Gobierno Nacional en la negociación internacional en mater¡a de política de compr¿ pública, y
elaborar los documentos técn¡cos que se requ¡eran para el efecto.

3. ldentificar y promover mecanismos de adquisición y de agregación de demanda dirigidos a la eficiencia y
celeridad en la compra pública, en coordinación con las otras dependencias.

4. Diseñar, organizar y celebrar los Acuerdos Marco y promover y desarrollar los procesos de selección para la
celebración de los Acuerdos Marco y demás instrumentos de agregación de demanda, a cargo de Colombia
Compra Eficiente
Entregar los insumos para el desarrollo de los instrumentos tecnológicos derivados de los Acuerdos Marco, y
otros instrumentos de agregación de demanda y subastas, a cargo de Colombia Compra Efíciente.
Absolver consultas de carácter general sobre asuntos de competenc¡a de la dependenc¡a.
Desarrollar mecanismos que permitan una mayor y mejor participación de oferentes en los procesos de compra
pública de las Entidades Estatales, en el marco de sus competenc¡as.
Diseñar parámetros que permitan a las Entidades Estatales definir adecuadamente los bienes y serv¡c¡os objeto
de los Acuerdos Marco y demás ¡nstrumentos de agregación de demanda, promover la utilización de las
subastas y la generación de nuevos instrumentos y herramientas de apoyo para su realización.
Diseñar y proponer polít¡cas y herramientas para la adecuada ¡dentificación de riesgos en los Procesos de
Compra Pública y su cobertura.

10. E.lercer la función de supervisión de los contratos que le sean as¡gnados.
11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gest¡ón de la entidad.
12. Aplicar el modelo de control interno de gestión 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
'14. Atender y tramitar las peticiones y requerim¡entos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
15. Aplicar los tos de qest¡ón documental que oermitan en ASU

5.

b.
7.

M

ldentificar e implementar los mecanismos de adquisición y de agregación de demanda de los bienes y servicios que
requiere el Estado. ldent¡ficar buenas prácticas en el desarrollo del estudio de los Procesos de Compra de las Entidades
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16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el n¡vel, la naturaleza
y el área de desempeño.

2. Estrategias de abastec¡m¡ento y negociación
3. Análisis económico y de mercado
4. Metodología de la investigación
5. Alianzas estratégicas y cooperación ¡nternac¡onal
6. Gestión de procesos
7. lnglés

1. Aprendizaje continuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

1. Visión estratégica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeación
4. Toma de decisiones
5. Gestión del desarrollo de las personas
6. Pensamientosistemático
7. Resolución de conflictos

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Belaciones
lnternac¡onales, Derecho y Afines, FilosofÍa, Teología y Afines,
Antropología, Artes Liberales, Administración, Administración
Pública, Contaduría Pública, Economía, lngeniería
Admin¡strativa y Afines, lngeniería Civil y Afines, lngeniería de
S¡stemas, Telemát¡ca y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial y Afines,
lngeniería Mecánica y Afines, Biología, Microbiología y Afines,
Física, Matemáticas, Estadística y Afines.

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

Título de postgrado en la modal¡dad de maestría en áreas
relacionadas con las funciones del empleo

Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profes¡onal
relacionada.

o

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Flelaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y Afines,
Antropología, Artes Liberales, Administración, Administración
Pública, Contaduría Pública, Economía, lngeniería
Adm¡nistrat¡va y Afines, lngeniería Civil y Afines, lngenieria de
Sistemas, Telemática y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial y Afines,
lngeniería Mecánica y Afines, Biología, Microbiología y Afines,
Física, Matemáticas, EstadÍstica y Afines.

Tar¡eta o matrícula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas
relacionadas con las funciones del empleo

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Generar lineamientos e insumos estratégicos para cada una de las áreas misionales de la entidad, con base en
metodologías de abastecim¡ento estratég¡co, monitoreo de mercados, proyectos de innovación y programas de analítica de
datos, que le permitan a la Agencia Nacional de Contratación PÚblica - Colombia Compra Eficiente - multiplicar el ¡mpacto

Adelantar estudios y análisis sectoriales sobre el mercado de compras y contratación pública para determinar el
comportamiento, las tendenc¡as y las estacionalidades en el consumo estatal de obras, bienes y servicios.
Establecer y priorizar variables que permitan ¡dentificar, segmentar y reconocer grupos de valor para abordar
necesidades de cumplimiento a la polít¡ca pública.
Adelantar estudios y análisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo planeado de
obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.
Hacer seguimiento a las dinámicas productivas, los esquemas de distribución, las participac¡ones de mercado y
las estrateg¡as comerciales de los proveedores del Estado, con el objetivo de establecer modelos de
abastecimiento y negociación con un mayor valor por dinero para las Entidades Estatales.
Desarrollar herramientas de evaluación y gestión de proveedores que permitan a las Entidades Estatales
mejorar la cal¡dad de los bienes y la prestación de los servicios en sus procesos de compra pública.
Estructurar e implementar programas de formación en abastecimiento estratégico en Ent¡dades Estatales
priorizadas.
Desarrollar visualizaciones, baterías de indicadores y modelos de negocio para ident¡ficar oportunidades de
agregación, sustitución o modificación de demanda estatal, con el fin de lograr meioras en la eficacia, eficiencia
y economía de las compras estatales.

indicadores o tableros de control
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entidades estatales, para determinar la efectividad de las compras y contrataciones públicas.
9. Velar por la correcta administración, funcionamiento y operación del Sistema de lnformación Gerencial y del

Tablero de Control de seguimiento estratégico de la Agencia.
1 0. Apoyar a la dependencia competente en la determinación 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
implementación de estas plataformas en las compras y contratación pública.

11. Adelantar y proponer en coordinación con la Secretaría General, acciones que promuevan la incorporación de la
gestión del conocimiento y la innovación en los procesos de la Agencia.

'I 2. Asesorar a la Dirección General en la articulación de las estrategias, planes y metas formuladas por las
diferentes direcciones y su alineación hacia el logro de los objetivos estratégicos a nivel corporativo.

13. Asesorar a la Dirección General en la identificación de las necesidades con las que la entidad cuenta en
términos de recursos, talento humano, procesos y demás aspectos que sean requeridos para dar cumpl¡miento
al desarrollo del Plan Estratégico de la Agencia, cuantificando y recomendando la incorporación de los recursos
según las capacidades ¡nstitucionales de la entidad.

14. Real¡zar seguimiento periódico a las metas de la Agencia para determinar estrategias más eficaces y eficientes,
y prever posibles problemas de cumplimiento y los tratamientos fact¡bles que les correspondan.

15. Hacer seguimiento de manera periódica a la calidad de los datos disponibles en las plataformas del SECOP y
definir y aplicar metodologías de depuración, que perm¡tan mejorar de manera continua la usabilidad de la
información publicada en Datos Abiertos del SECOP por parte de cualquier audiencia del Sistema de Compra
Pública.

16. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
17. Apoyar el desarrollo y sosten¡miento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
18. Aplicar el modelo de control interno de gest¡ón institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
19. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autor¡dades competentes, los

organismos de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
20. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
21 . Aplicar los proced¡mientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
22. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Estrategias de abastecimiento y negociación
Análisis económico y de mercado
Proyectos de innovación
Análisis de datos
Gestión de procesos

1.

2.
3.
4.
8.
9.

1. Visión estratégica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeación
4. Toma de decisiones
5. Gestión del desarrollo de las personas
6. Pensamientosistemático

1.
2.
J.

4.
5.
6.

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

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

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Polít¡ca, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y Afines,
Antropología, Artes Liberales, Administración, Administración
Pública, Contaduría Pública, Economía, lngeniería
Administrativa y Afines, lngeniería Civil y Afines, lngeniería de
Sistemas, Telemát¡ca y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngen¡ería lndustrial y Afines,
lngeniería Mecánica y Afines, Biología, Microbiología y Afines,
Física, Matemáticas, Estadística y Afines.

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados por la
Ley

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas
relacionadas con las funciones del empleo

Ochenta (80) meses de experiencia profesional

relacionada.
o

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y Afines,
Antropología, Artes Liberales, Admin¡stración, Administración
Pública, Contaduría Pública, Economía, lngeniería
Administrativa y Afines, lngeniería C¡vil y Af¡nes, lngeniería de
Sistemas, Telemát¡ca y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial y Afines,
lngeniería Mecánica y Afines, Biología, Microbiología y Afines,
Física, Matemáticas, Estadíst¡ca y Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las funciones del

Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

@
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Dirigir e implementar políticas, planes, programas y procedimientos orientados al procesamiento de información,
generación de conocimiento y aplicación de las tecnologías de la información que contr¡buyan a incrementar la eficiencia y
eficacia del Sistema de Compra Pública

Bealizar estudios, diagnósticos, análisis estadÍsticos y en general recaudar y evaluar la información sobre los
aspectos tecnológicos de la compra pública, y promover la articulación de los dist¡ntos aspectos legales y
reglamentarios en coordinación con el Ministerio de Tecnologías de la lnformación y las Comunicaciones.
Diseñar y proponer las bases técnicas para la contratación electrónica del sector público.
Gestionar e implementar los instrumentos tecnológicos que se requieren para los mecanismos de adquisición y
de agregación de demanda, incluidos los Acuerdos Marco y las subastas, entre otros.
Absolver consultas de carácter general sobre asuntos de competenc¡a del área.
Desarrollar e implementar los instrumentos tecnológicos que faciliten a los oferentes una mayor y mejor
participación en los procesos de compra pública de las Entidades Estatales, en coordinación con las demás
dependenc¡as de Colombia Compra Eficiente.

6. Gestionar y administrar el Sistema Electrónico para la Compra pública -SECOP, o el que haga sus veces.
7. Realizar las actividades para la integración del SECOP, o.del sistema que haga sus veces, con el Reg¡stro

Único Empresarial de las Cámaras dé Comercio, el Diario Único de Contrátac¡óñ Estatal y los demás sistémas
de gestión contractual pública.

8. Proponer mecanismos para articular el SECOP con los s¡stemas electrónicos públicos que contengan
información relacionada con el objeto de Colombia Compra Eficiente.

9. Realizar las capacitaciones en mater¡a de compra pública electrónica con el apoyo de las demás áreas de
Colombia Compra Eficiente y Entidades pertinentes.

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

11. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
12, Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
'13. Aplicar el modelo de control interno de gestión ¡nst¡tuc¡onal 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
15. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
16. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo..l 7. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el área de desempeño.

1. Seguridadlnformática
2. Arquitectura de información.
3. S¡stemasOperativos.
4, Gestión del riesgo informático.
5. Metodología de la investigación.
6. Gestión de procesos.
7. lnglés.

'I . Aprendizale continuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

1. Visión estratégica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeación
4. Toma de decisiones
5. Gestión del desanollo de las personas
6. Pensam¡entosistemático
7. Resolución de conflictos

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Relaciones
lnternacionales, Derecho y Afines, Filosofía, Teología y
Afines, Antropología, Artes Liberales, Administración,
Administración Pública, Contaduría Pública, Economía,
lngeniería Administrativa y Afines, lngeniería Civil y Afines,
lngeniería de Sistemas, Telemática y Afines, lngeniería
Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, lngeniería
lndustrial y Afines, lngeniería Mecánica y Afines, Biología,
Microbiología y Afines, Física, Matemáticas, Estadística y
Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas
relacionadas con las funciones del empleo

Sesenta y Ocho (68) meses de experierrcia profesional

TÍtulo profesional en la d¡sciplina académica det Núcteo
Básico de Conocimiento en: Ciencia Política, Belaciones
lnternac¡onales, Derecho y Afines, Filosofía, TeologÍa y
Afines, Antropología, Artes Liberales, Adm¡nistración,
Administración Pública, Contaduría pública, Economía,
lngeniería Administrativa y Afines, lngeniería Civil y Afines,

Ochenta (80) meses de experiencia profesionat

ñ 0
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modiflca el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, lngeniería
lndustrial y Afines, lngeniería Mecánica y Afines, Biología,
Microbiología y Afines, FÍsica, Matemáticas, Estadística y
Afines.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las funciones del

Profesionales
Gestor Tl - 15

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:
Personal a carqo:

Profesional
Gestor
T1
15
Ocho (8)
Donde se ubique el cargo
Ouien ejerza la supervis¡ón directa
No

Promover, diseñar, estructurar, negociar, supervisar, administrar y hacer seguimiento a los Acuerdos Marco y otros
¡nstrumentos de aqreqación de demanda.

1. Promover, desarrollar y administrar los Acuerdos Marco y otros ¡nstrumentos de agregación de demanda de
acuerdo con los obietivos estratégicos y la normativa vigente.

2. ldentificar los bienes y servicios que deben ser objeto de un Acuerdo Marco o de otro ¡nstrumento de agregación
de demanda.

3. Realizar los estudios de mercado de los bienes y servicios ob.leto de un Acuerdo Marco o de otro instrumento de
agregación de demanda.

4. Coordinar con Dirección General el diseño y despliegue del plan de comunicaciones para el cumplimiento de los
obiet¡vos de la Subdirección de Negocios.

5. Elaborar las guías requeridas para el uso de los Acuerdos Marco y otros ¡nstrumentos de agregación de
demanda, así como capac¡tar a compradores y proveedores de los mismos.

6. Apoyar el diseño de politicas y herramientas para la adecuada identificación de riesgos en los Procesos de
Compra Pública y su cobertura.

7. Apoyar la negociación internacional en materia de compras públicas y la elaboración de documentos técnicos
que requiera el Gobierno Nacional para este f¡n.

8. Ser interlocutor de la Subdirección de Negocios con la Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico
para todos los requerimientos que se definan.

9. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
11. Apl¡car el modelo de control ¡nterno de gestión ¡nstitucional 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
14. Apl¡car los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
15. Desempeñarlasdemásfuncionesasignadasporlaautoridadcompetentedeacuerdoconel nivel, lanaturaleza

v el área de desempeño.

Sistema de Compra Pública.
Logística y cadena de abastecimiento.
Microeconomía.
lnqlés.

1

2.

4.

Comunes Por nivel ierárouico
1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

1. Aporte técnico - profesional
2. Comunicaciónefectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentos de decisiones

Formación académica Exoeriencia
Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Administración, Administración
Pública, Economía, Derecho y Afines, lngeniería lndustrial
y Afines lngeniería de Sistemas, Telemática y Afines,
lngeniería Eléctr¡ca y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngeniería Mecánica y
Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las funciones del empleo.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencir

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colom

Compra Eficiente -.

¡S

bia

Administrar los sistemas de información de la compra pública y de agregación de demanda, de acuerdo con los
proced¡mientos y políticas definidos por la Entidad.

5
6

Realizar la administración del Sistema Electrónico de Contratación Pública, de la Tienda V¡rtual del Estado
Colombiano -TVEC y de los demás sistemas de información de la compra pública.
Recibir por parte de la mesa de servicio y demás dependenc¡as de la Entidad las solicitudes de soporte técnico,
tramitarlas y escalarlas con los proveedores o terceros.
Proponer estrategias que permitan optimizar el aprovechamiento de la tecnología, la información y las
comunicaciones en Colombia Compra Eficiente.
Proponer estrategias que permitan optimizar la gestión y administración de los sistemas de ¡nformac¡ón de la
compra pública.
Traducir los requerimientos de negocio a especif¡caciones de diseño detallado siguiendo las buenas prácticas.
Velar porque el proveedor de la aplicación cumpla con los estándares de calidad, tiempo y alcance definidos en
la Entidad.
Realizar seguimiento a¡ mantenimiento correctivo, mantenim¡ento evolutivo y soporte brindado por el proveedor
de la aplicación.
Participar en la formulación y ejecución del plan de acción de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la
Entidad.

0/

Coordinar el desarrollo y la implementación de los sistemas de información de la compra pública, en coordinación con las

'I . Gestionar los desarrollos que se requieren para los sistemas de información de la compra pública, de
agregación de demanda.

2. lmplementar y mantener los sistemas de información ¡nstituc¡onales y la página web de acuerdo con las políticas
de gobierno en línea de la Entidad y la normativa.

3. Velar por el correcto funcionamiento de los sistemas de información de Colombia Compra Eficiente.
4. Participar activamente en las definiciones de los requerimientos funcionales y técnicos solicitados por Colombia

Compra Ef¡ciente.
5. Definir y mejorar la metodología de desarrollo de software.
6. Promover el uso de buenas práct¡cas y de la metodología de desarrollo de software,
7. Proponer estrategias que permitan optimizar el aprovechamiento de la tecnología, la información y las

comunicaciones en Colombia Compra Ef¡c¡ente.
8. Proponer estrategias que permitan optimizar la gestión y administración de los sistemas de información de la

compra pública.
9. Apoyar la implementación y sostenib¡lidad del Sistema lntegrado de Gestión lnst¡tucional y sus componentes, en

coordinación con las demás dependencias de la Entidad.
1 0. Realizar el seguimiento y control sobre los contratos y convenios que t¡ene suscritos la Entidad en el marco del

desarrollo, la implementación y el soporte de los sistemas de información.
.l 1. Absolver consultas de carácter general sobre asuntos de competenc¡a de la dependencia.
12, Participar en la formulación y elecución del plan de acción de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la

Entidad.
13. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
15. Aplicar el modelo de control ¡nterno de gestión ¡nstitucional 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

organismos de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
17. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
18. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
1 9. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el n¡vel, la naturaleza

1. Marco legal, conceptual e histór¡co de Colombia Compra Eficiente
2. Lenguajes de programación, bases de datos y sistemas operativos
3. Desarrollo de software
4. Sistemas de información
5. Gerencia de proyectos
6. Administración de sistemas

1. Aprendizalecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo

1. Aporte técnico - profesional
2. Comunicación efectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentación de decisiones

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines, ingeniería Eléctrica y Afines,
lngeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines,
lngeniería lndustr¡al y Afines.

Tarieta o matrícula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las func¡ones del

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
relacionada.
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9.
10.
11.
12.
13.

14.

Velar por el correcto funcionamiento de los sistemas de información de Colombia Compra Eficiente.
Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
Aplicar el modelo de control ¡nterno de gestión 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
Atender y tramitar las peticiones y requer¡mientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función
dentro de Colombia Compra Eficiente.

15. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

1. Marco legal, conceptual e histórico de Colombia Compra Eficiente
2. Lenguajes de programación, bases de datos y s¡stemas operativos.
3. Desarrollo de software
4. Sistemas de información
5. Gerencia de proyectos
6. Administración de sistemas

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabalo en equipo

1. Aporte técnico - profesional
2. Comunicación efectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentación de decisiones

Título profes¡onat en la disciplina acadZm¡cá-del NGteo
Básico de Conocimiento en: lngeniería de Sistemas,
Telemát¡ca y Afines, ingeniería Eléctrica y Afines,
lngeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines,
lngeniería lndustrial y Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de espec¡alización en

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional

Continuación de la Resolución "Por la cual se modif¡ca el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

1. Flealizar los estudios d" r"r""
de lnformación y Desarrollo Tecnológico

2' Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratación de los bienes y servicios en
conjunto con las áreas usuarias.

3. Participar en la elaboración del Plan Anual de Adquisiciones con los proyectos, bienes y servicios de la
Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico.

4. Establecer y eiecutar las act¡vidades de planeacióñ y operación de la entrega de bienes y servicios a cargo de la
Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico.

5. Apoyar la implementación de buenas prácticas metodológicas para la gestión de contratos en la Subdirección de
lnformación y Desarrollo Tecnológico.

6. Administrar el presupuesto asignado a la Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico, realizando un
oportuno seguimiento y control de su ejecución,

T Efectuar estudios necesarios para la mejora continua de los procesos de contratación de bienes y serv¡cios
relacionados con la gestión de proveedores.

I Participar en la formulación y elecución del plan de acción de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la
Ent¡dad.

9. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.

l0 Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Plañeación y Gestión de la entidad.
l l Aplicar el modelo de control ¡nterno de gestión instituc¡onal en el desarrolló de las funciones a su cargo.12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades compLtentes, los

organismos de control y las demás dependencias de colombia compra Eficiente,l3 Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función
dentro de Colombia Compra Eficiente.

14. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.15. Desempeñar las demásfunciones asignadas por laautoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el área de desempeño.

@

Coordinar, planificar y g".t¡on"r.
la Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico, con la finaiidad de evaluar su desempeño y calidad, así como el
suministro de información relevante a las áreas involucradas.

] Marco legal, conceptual e histórico de Colombia Compra eticiente
2 Lenguajes de programación, bases de datos y sistemas operativos.3. Administración de s¡stemas
4. Desarrollo de software
5. Sistemas de información
6. Gerencia de proyectos
7. lnglés
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1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cam

1. Aporte técnico - profesional
2. Comunicaciónefectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentac¡ón de decisiones

Título profesional en la disciplina académica del NÚcleo
Básico de Conocimiento en: lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines, ingeniería Eléctrica y Afines,
lngeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines,
lngeniería lndustrial y Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Reahzar h gestión y administración de los recursos financieros de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las políticas,

i. Analizar, evaluar y efectuar el seguimiento en la programación, ejecución y control presupuestal de los recursos

asignados, de acuerdo con la norma orgánica y de austeridad del gasto.

Z. Desarrollar y controlar el proceso y procedimientos de gest¡ón financiera, y proponer mejoras al m¡smo.

3. Formular el anteproyecto de presupuesto anual de Colombia Compra Ef¡ciente
Efectuar seguimiento, rcalizr evaluaciones y presentar recomendaciones del maneio presupuestal.

Revisar y apoyar los trámites ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Público las solicitudes de modificaciones

presupuestales, vigencias futuras y el Plan anual de caja - PAC, proyectado mensualmente.

ilealizar los registros presupuestales en el Sistema lntegrado de lnformación Financiera SllF, tanto de ingresos

como de gastos.
Realizar lás desagregaciones internas que se requieran para la eiecución del presupuesto de la Entidad.

Expedir los Certificadbs de Disponibilidad Presupuestal, Begistros Presupuestales y certificaciones de existencia

de apropiación presupuestal.
Registrar en los diferentes aplicativos, la información de presupuesto que se requiera.

Geétionar los recursos financieros, opt¡mizándolos y verificando que los procesos de presupuesto, registro,

contabilidad y g¡ro se realicen de manera eficiente y de conformidad con las normas vigentes.
presentar tos iñformes financieros y reportes requeridos por los entes de control y la administración de Colombia

Compra Eficiente en los casos y plazos establecidos.
12. Apoyar el manejo, administración y custodia de los recursos financieros para cumplir con los compromisos

adquiridos por Colombia Compra Eficiente.
13. Verificar el bumplimiento de los requisitos de ejecución y del vencimiento del plazo pactado para su ejecución.

14. Realizar la veriticación financiera de las propuestas presentadas dentro de los Procesos de Contratación de

Colombia Compra en los que se requiera.
15. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
16. Apoyar el desarrollo y sosten¡miento del Modelo Integrado de Planeación y Gestión de la ent¡dad.

t 7. Aplióar el modelo de control interno de gest¡ón ¡nstitucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

1g. Eiaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

ofganismos de control y las demás dependencias de colombia compra Eficiente.

19. Aténder y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
20. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

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

1. Estatuto Orgánico de Presupuesto, decretos reglamentar¡os y normas complementarias
2. Decretos de austeridad del gasto
3. Administración y auditaría de sistemas integrados de información financiera
4. Sistema de Compra Pública
5. Plan Anual de Caia -PAC.

Aporte Técn¡co - Profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
lnstrumentación de decisiones

1.
2.
3.
4.

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabaio en equipo

1.
2.
3.
4.

^
6.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Administración, Administración
Pública, Contaduría Pública, Economía, lngeniería
lndustrial y Afines
Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Profesionales
Gestor T1 - 11

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Profesional
Gestor
T1
11

Dos (2)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la superv¡sión directa
No

Preparar los lineamientos y realizar la documentación relacionada con la gestión contractual del Sistema de Compra
PÚblica, para el desarrollo eficiente de la misma en el país.

1. Proyectar y aprobar las respuestas a las consultas lurídicas de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos, en coordinación con el Subdirector de Gestión Contractual.

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

3. Proyectar, revisar y actual¡zar los documentos estándar para la compra de bienes y servicios, de acuerdo con
los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

4. Elaborar los estudios y diagnósticos en materia de compra pública que realice la Subdirección de Gestión
Contractual.

5. Participar en la formulación y el desarrollo de los programas de capacitación en compra pública que adelante
Colombia Compra Eficiente.

6. Apoyar a la Subdirección de Gestión Contractual en la formulación e implementación de mecanismos de
coordinación con las demás entidades estatales, para la articulación de la política pública contractual.

7. Participar en la definición e ¡mplementación de las herramientas que permitan a Colombia Compra Eficiente
aplicar las políticas sobre compra pública en las entidades territoriales.

L Participar en los procesos de difusión de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnológicos que usa la
administración para la compra pública, que adelante Colombia Compra Eficiente.

9. Apoyar a la Subdirección de Negocios en la negociación ¡nternacional en matería de compra pública y la
elaboración de documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los
resultados de análisis de mercados y normativa vigente.

10. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
11. Apoyar el desarrollo y sostenim¡ento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
12. Aplicar el modelo de control interno de gestión inst¡tucional en el desarrollo de las funciones a su cargo..,l3. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
14. Atender y tramitar las peticiones y requerim¡entos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
',l5. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el área de desempeño.

1. Derecho público
2. DerechoAdministrativo
3. Sistema de Compra Pública
4. lnglés

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientac¡ón a resultados
3. Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
lnstrumentación de decislones

1.

2.
a

4.

Veintidós (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas 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

1. Planear y ejecutar la política ¡nstitucional en los aspectos contables y con base en la normativa vigente
2. Garantizar el cumpl¡miento de las obligaciones relativas a la información contable y tributaria, dentro de los plazos

establec¡dos y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, tales como presentación y transmisión de
Estados Financ¡eros, Declaraciones Tr¡butarias, medios magnéticos, requer¡mientos de información y demás que le
sean solicitados.

3. Preparar y presentar los Estados Financ¡eros de Colombia Compra Eficiente a nivel interno y a los organismos de
control, iunto con sus notas.

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

5. Responder por el análisis, control y seguim¡ento contable a las cuentas del Balance General, del Estado de
Resultados y demás información 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 lnformación Financiera - SllF, siendo

responsable por la información ingresada y por las obligaciones que tal perfil tiene en el s¡stema.
8. Actualizar los sistemas de información 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 est¡mados de bienes, conforme la información

remitida por Servicios Administrativos de la Secretaría General.
10. Realizar la verificación financiera de las propuestas presentadas dentro de los Procesos de Contratación 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. Realizil la consolidación de la información contable de las dependencias de Colombia Compra Eflciente para la

organización de la parte contable.
13. Registro y análisis de los ingresos y egresos de Colombia Compra Eficiente.
14. Realizat el cierre anual en los sistemas de información financiera utilizados en Colombia Compra Eficiente y en

SIIF.
15. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean as¡gnados.
16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
17. Aplicar el modelo de control interno de gest¡ón ¡nstitucional 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 demás dependencias de Colombia Compra Efic¡ente.
19. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombla Compra Eficiente.
20. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
21 . Desempeñar las demás f unciones asignadas por la autor¡dad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

1. Plan General de la Contabilidad Pública
2. Aplicativos especÍficoscontables
3. Estatuto tributario
4. S¡stema documental de archivo

1. Aprendizajecont¡nuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo

1. Aporte técnico - profesional
2. Comunicación efectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentación de decisiones

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública.

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

Título de postgrado en la modalidad de especialización en
áreas relacionadas con las funciones del

intidós (22) meses de experiencia profesional

Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Profesionales
Analista T2 - 06

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Profesional
Analista
r2
06
Dos (2)
Donde se ubica el cargo
Quien ejerza la supervisión directa
No

Participar en el desarrollo de lineamientos técnicos, conceptuales y metodológicos relacionados con el Sistema de

I 0
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1. Proyectar las respuestas a las consultas jurídicas del S¡stema de Compra Pública de acuerdo con la normativa
vigente y los procedimientos establec¡dos.

2. Elaborar estudios en materia de compra pública siguiendo los lineamientos institucionales.
3. Proyectar, revisar y actualizar los documentos estándar para la contratación de bienes y servicios, de acuerdo

con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.
4. Participar en la definición e implementación de las herramientas que permitan a Colombia Compra Eficiente

aplicar las políticas sobre compra pública en las entidades territor¡ales.
5. Participar en los procesos de compilación y difusión de las normas, reglas, procedimientos y medios

tecnológicos que usa la administración para la compra pública, que adelante Colombia Compra Eficiente.
6. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales relacionadas con la aplicación de políticas, instrumentos y

herramientas del Sistema de Compra Pública.
7. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
9. Aplicar el modelo de control interno de gestión 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
11. Atender y tramitar las peticiones y requerim¡entos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente,
12. Apl¡car los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Sistema de Compra Pública
Derecho administrativo
Derecho comercial y civil

1.

2.
d

4.

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo

1. Aporte técnica - profesional
2. Comunicaciónefectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentación de decisiones

Título profesional en la disc¡plina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Relaciones lnternacionales, Administración,
Administración Pública, Economía, lngeniería lndustrial y
Afines, Matemáticas, Estadística y Afines.

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

Veint¡cuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Continuación de la Resolución "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 Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Coordinar y desarrollar actividades en la gestión de aprovisionamiento y gestión jurídica de Colombia Compra Eficiente de
institucionales y los parámetros normativos establec¡dos

1. Coordinar y participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y pro3ramas
asociadas a la gestión jurídica y gestión de aprovisionamiento de Colombia Compra Eficiente.

2. Ejecutar, evaluar, conceptuar, rcalizar seguimiento y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
relacionados con la gestión jurídica y gestión de aprovisionamiento.

3. Apoyar la estructurac¡ón del Plan Anual de Adquisiciones en conjunto con las áreas de Planeación de la
Dirección General y Financiera de la Secretaría General.
Actualizar y realizar seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones con las áreas de Planeación de
la Dirección General y Financ¡era de la Secretaría General.
Ser el usuario administrador del SECOP de Colombia Compra Eficiente.
Coordinar, apoyar y part¡c¡par en la estructuración de los documentos del proceso durante la etapa de
planeación de las adquisiciones realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las áreas usuarias.
Coordinar las etapas de selección, contratación y eiecución de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.
Verificar el cumpl¡miento y enfega de los requisitos y documentación necesaria para la elaboración,
perfeccionamiento, legalización y ejecución de contratos en línea con los procedimientos establecidos.
Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrollar sus
objetivos y gest¡onar todos los trámites necesarios para su perfeccionamiento, legalización y ejecución.
Verificar y garantizar, que previo a la suscripción de los contratos, se hayan surtido en su integridad los trámites
legales y reglamentarios para la adquisición de bienes y serv¡c¡os.
Comunicar a las d¡ferentes dependenc¡as, interventores y/o supervisores del perfeccionamiento de los contratos
y remitir las copias correspond¡entes para el control de ejecución respect¡vo.
Proyectar los actos de liquidación de los contratos, cuando a ello hubiere lugar.
Responder los derechos de petición y reclamaciones que en materia contractual que se presenten, a excepción
de los relacionados con los procesos de contratación de Acuerdos Marco de Prec¡o y Tienda Virtual del Estado
Colombiano.
Apoyar el desarrollo de las actuaciones de carácter 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
carácter disciplinario, proyectando los autos y fallos conforme a lo establecido en la ley disciplinaria. entre otras.
Flevisar y organizar los informes periódicos sobre el desarrollo de las acciones e investigaciones adelantadas en
materia disciplinaria para la aprobación del funcionario competente conforme a lo establecido en la ley
disciplinaria.

16. Apoyar la administración y gestión de las herramientas dispuestas para la adecuada gest¡ón del riesgo fiscal
asociado a la actividad judicial y extrajudicial de Colombia Compra Eficiente (S¡stema Unico de Gestión e

la Actividad Litiq¡osa de la Nación - EKOGUI

7.
L

9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

,a

Comunes Por nivel ierárouico

Formación académica Exoeriencia

ñ
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

17. Ejecutar las actividades relacionadas con la Secretaría Técnica del comité de conciliación de la Agencia
Nacional de Contratación Pública -Colombia Compra Eficiente

18. Elercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
19. Apoyar el desarrollo y sostenim¡ento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
20. Apl¡car el modelo de control interno de gestión instituc¡onal 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
22. Alender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
23. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
24. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Sistema de Compra Pública
Aprovisionamiento estratégico
Derecho administrativo
Gestión 9e procesos

1.

2.
.)

4.

.l . Aprendizale continuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo

Aporte técnica - profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
lnstrumentación de decisiones

1.
2.

3.
4.

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Relaciones lnternacionales, Administración,
Administración Pública, Economía, lngeniería lndustr¡al y
Afines, Matemáticas, Estadística y Afines.

Tarieta o matrícula profesional en los casos reglamentados

Veint¡cuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Coordinar y desarrollar activ¡dades relacionadas a la ejecución de políticas, planes y programas de talento humano para
el desarrollo de la oestión de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las políticas inst¡tucionales.

Participar en la planeación, ejecución y control al plan estratégico de talento humano y vigilar su
conforme a las políticas de Colombia Compra Efic¡ente.
Coordinar el proceso y procedimientos de gestión del talento humano, y proponer mejoras al m¡smo.
Desarrollar, ejecutar y controlar el procedimiento de liquidación de nómina, gestión de viáticos y demás pagos
relacionados de acuerdo con la normativa vigente.
Brindar soporte a los procesos de capacitación, selección y bienestar social e ¡ncentivos para los funcionarios de
Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con las normas legales sobre la mater¡a.
Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios y demás documentos relacionados con la
información del personal, así como expedir las respectivas certificaciones de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.
Diseñar y coordinar el plan anual de vacaciones y realizar seguimiento de este, de acuerdo con las políticas
establecidas por la Secretaría General.

7. Brindar asesoría al personal de Colombia Compra Eficiente, en materia de nómina, viáticos y prestaciones
sociales que se formulen con base en la normat¡va vigente.

8. Adelantar los trámites de afiliación 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 Secretaría General.

10. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
1 1. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la ent¡dad.
12. Aplicar el modelo de control interno de gestión 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
'14. Atender y tramitar las petlciones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
.1 5. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Técnicas de elaboración y presentación de documentos
Sistemas de información
Gestión de Talento Humano
Nómina y salarios.

1.
2.
3.
4.
5.

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al camb¡o

Aporte técnica - profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
lnstrumentación de decisiones

1.

2.
3.
4.

w

Comunes Por nivel ierárouico

Formación académica Exoeriencia
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2.
3.

;omtlnes Por nivel ierárouico

Formación académica Exoeriencia
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Administración, Administración
Pública, Contaduría Pública, lngeniería lndustr¡at y Afines,

Tarieta o matrícula profesional en los casos reglamentados
la

(24) meses de experiencia profesionalVeinticuatro
relacionada.

Profesionales
Analista T2 - 04

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmed¡ato:
Personal a caroo:

Profesional
Analista
f2
04
Tres (3)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisión directa
No

ParticiparenlasmetodologíasdeabaStecimientoeStratégico,monitoreooemercá@
programas de analítica de datos, que le permitan a la Agencia Nacional de Contratac¡ón Púbiica - Colombia Comprá
Eficiente- multiplicar el impacto de las políticas públicas adoptadas en el mercado de compra pública y contrataiión
estatal.

Y|WtÉ#W"NW¿
1. Adelantar estudios y análisis sectoriales sobre el mercado de compras y contratación pública para determinar el

comportamiento, las tendencias y las estacionalidades en el consumo estatal de obras, bienes y servicios.2. Adelantar estudios y análisis 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 dinámicas productivas, los esquemas de distr¡bución, las partic¡paciones de mercado y
las estrategias comerciales de los proveedores del Estado, con el objet¡vo de establecer modelos de
abastecimiento y negociación con un mayor valor por dinero para las Entidades Estatales.

4. Apoyar el desarrollo de herramientas de evaluación y gestión de proveedores que permitan a las Entidades
Estatales meiorar la calidad de los bienes y la prestación de los servicios en sus procesos de compra pública.

5. Apoyar el desarrollo de visualizaciones, baterías de indicadores y modelos de negocio para identificar
oportunidades de agregación, sustitución o modificación de demanda estatal, con el fin dé lograr mejoras en la
eficacia, eficiencia y economía de las compras estatales.

6. Realizar seguimiento a la adopciÓn 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 implementación
de estas plataformas en las compras y contratación pública.

7. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean as¡gnados.
8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
9. Aplicar el modelo de control interno de gestión 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 demás dependencias de colombia compra Eficiente.
11. Atender y tram¡tar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
12. Aplicar los proced¡mientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

V el área de desempeño.
':IWWY-Ni:ffi ;iti;q,.W'7,4'??.1#"1:i,í

1. Procesamiento de información cuantitativa
2. Metodología de la investigación
3. Búsqueda de información de carácter económico
4. Diseño y elaboración de documentos
5. Gestión de procesos
6. lnqlés

Comunes Por nivel ierárouico
1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabaio en equipo
6. Adaptación al cambio

Aporte técnica - profesional
Comunicación efect¡va
Gestión de procedimientos
lnstrumentación de decisiones

1

2
3
4

vf;qék¿-wÍw*;wt
Formación académica Experiencia

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Relaciones lnternacionales, Administración,
Administración Pública, Economía, lngeniería lndustrial y
Afines, Matemáticas, Estadística y Afines.

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

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

@
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ldentificar y definir las pruebas necesarias para garantizar la estabilidad de las plataformas tecnológicas de compra
pública y de Colombia Compra Efic¡ente, supervisar el proceso de pruebas y los resultados de cada ciclo de prueba

realizando una evaluación global.

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

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

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

4. Gestionar la solución de los problemas y defectos identificados en los s¡stemas de información de Colombia
Compra Ef¡ciente.

5, Apoyar a usuarios finales durante la realización de las pruebas de aceptación de los mantenim¡entos evolutivos
de las aplicaciones.

6. Apoyar la definición de los mantenimientos evolutivos definidos por Colombia Compra Eficiente.
7. Elaborar casos de prueba que permitan validar el correcto funcionamiento de los sistemas de información de

Colombia Compra Eficiente.
B. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
10. Aplicar el modelo de control interno de gestión institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
'I 1. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
12. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Ef¡c¡ente.
13. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
14. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el área de desempeño.

Sistema de Compra Pública
Seguridad informática
Arquitectura de información
Sistemas operativos
Gestión del riesgo informático
lndicadores de gestión
lnglés

1.

¿.

3.
4.(
A

7.

1.
2.
3.
4.

Aporte técnica - profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
lnstrumentación de decisiones

.1.

2.
a

4.
5.
6.

Aprendizaje continuo
Orientacíón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.Título profesional en la disciplina académica del Núcleo
Básico de Conocimiento en: lngeniería de Sistemas,
Telemát¡ca y Afines, ingeniería Eléctr¡ca y Afines,
lngeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines,
lngeniería lndustrial y Afines.

Tarjeta o matrícula profesional de acuerdo con la Ley,

Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Coordinar y desarrollar los procesos relacionados con la administración de b¡enes y servicios, gestión de recursos físicos y
manejo de inventarios requeridos para el desarrollo de las funciones de la entidad

1. Coordinar y participar en el diseño de los planes relacionados con la prestación de servicios administrativos al

cl¡ente ¡nterno en todas las dependencias de Colombia Compra Eficiente.
2. Proponer y desarrollar los procesos que habilitan la prestación de servicios admin¡strativos prestados por

Secretaría General al cliente interno.
3. Adm¡nistrar, evaluar y proponer me.joras a los servicios administrativos prestados por Secretaría General.
4. Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestación de los servicios admin¡strativos

que habilitan la operación de la entidad.
5. Registrar las operaciones requeridas en el Sistema SllF para la ejecución de recursos de caja menor de

Colombia Compra Eficiente.
6. Maneiar, administrar y realizar las conciliac¡ones de la caja menor que se constituya conforme a los

procedimientos institucionales.
7. Adelantar la etapa precontractual para la adquis¡ción de bienes y servicios a su cargo.
8. Diseñar y aplicar sistemas de control para la recepción, almacenamiento, registro y asignación de los bienes

recibidos por Colombia Compra Eficiente.
9. Becibir, almacenar, clasificar, distribuir y realizar las demás actividades propias de sus funciones y responder

por los bienes del almacén ya sean nuevos o usados.
'f 0. Verificar y rec¡b¡r los bienes que entregan los proveedores, los cuales deben aiustarse a la cant¡dad, calidad,

marca y unidad de med¡da que est¡pule el contrato, para lo cual debe haber recibido con anterioridad la copia
del contrato, constatando el estado físico, sin periuicio de la recepción de materiales por parte del personal
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idóneo para cada área o supervisor del contrato.
11. Responder por la conservación y seguridad de los bienes que se encuentren en el almacén.
1 2. Velar por la correcta organización y clasificación de los bienes en el almacén, de tal forma que permita y facilite

la movilización de los mismos.
13. Revisar bimestralmente que los equipos de seguridad (incendio, amarres de estantes, estibas, etc.) se

mantengan en condiciones óptimas y su ubicación permita la utilización inmediata.
14. Reportar al jefe inmediato, las novedades referentes a pérdidas, faltantes, sobrantes, robo o hurto.l5 Adelantar ante la compañía de seguros respectiva, el siniestro para la reposición o pago del bien faltante.16. Reportar al jefe inmediato, mensualmente los re¡ntegros de bienes y el estado eñ que fueron devueltos al

almacén.
17. Llevar correctamente el archivo de correspondencia y documentos soporte del movimiento de la dependencia.lS Realizar por lo menos dos veces al año el conteo físico de los b¡enes, elaboranclo 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. Elaborar y firmar los comprobantes de entrada, salida y actas sobre el mov¡miento de los bienes.
21 . Elaborar y firmar los bolet¡nes y movimientos de almacén.
22. conciliar mensualmente los saldos de almacén con los saldos contables.
23. Llevar el control de los bienes que están en el almacén y en servic¡o.24. Evaluat los bienes muebles a dar de bala.
25. Establecer la periodicidad para dar de bala los bienes inservibles de la Entidad.26. Realizar inspección de los bienes a dar de baja.
27. Ejetcer la función de supervisión de ros contratos que re sean asignados.
?9 Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lniegrado de pta"neación y Gestión de la entidad.29' Apl¡car el modelo de control interno de gestión instituiional en el desarrolló de las funciones a su cargo.30 Elaborar y presentar oportunamente loó ínformes que le sean requeridos por las autoridades comp"etentes, losorganismos de contror y ras demás dependencias de corombia compra Efióiente3,l' Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania qr"-.or..pondan a su cargo y ftincióndentro de Colombia Compra Eficiente.
32 Aplicar los procedimientos de gestión documental que perm¡tan en el desarrollo de las funciones a su cargo.33 Desempeñar las demás funciones asignadas por la auioridao corpetenie de acuerdo con el nivel, la naturaiezay el área de desempeño

Administración y operación SllF

lo¡mas de mane.jo de bienes y manejo presupuestal
Prácticas de gestión administrativa
Gestión documental

1.

2.
J.

4.

5.

1. Aporte técnica - profesional
2. Comunicaciónefectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentac¡ón de decisiones

2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equ¡po
6. Adaptación al cambio

Títutoprofesionat enffi
Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Relaciones lnternacionales,- Administración,
Administración Pública, Economía, lngeniería lndustrial y
Afines, Matemáticas, Estadística y Afinés.

Tarieta o makícula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesionát retacionada

Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

Profesionales
Analista T2 - 02

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Profesional
Anal¡sta
T2
02
Cinco (05)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisión directa
No

ApoyareldesarrollodeherramientasdelSistemffiea
Eficiente y la normativa vioente.

las políticas de Colombia Compra

Catalogar las consultas jurídicas q,
respuestas a las consultas jurídicas del Sistema de Compra Pública de acueido con la normativa vigéntá y tos
procedimientos establec¡dos.
Proyectar y aclualizar los documentos estándar para la contratación de bienes y servicios, de acuerdo con losl:^^^-:^-¿^-lineamientos de Colombia Compra Efic¡ente

ión de las herramientas que permitan a eqlombia Compra Eficiente

M

Formación académica tr
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dentro de Colombia Compra Ef¡ciente.
11. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

1 2. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

4.

5.
6.
7.

8.
L

10.

aplicar las políticas sobre contratación pública en las Entidades territoriales.
Participar en los procesos de compilación y difusión de las normas, reglas, procedimientos y med¡os

tecnológicos que usa la administración para la contratación pública, que adelante Colombia Compra Eficiente.

Apoyar á los oferentes en los Procesos de Compra pública, que les permitan mayor y melor participación.

Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.

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

Eiaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autor¡dades competentes, los

organismos de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
Aténder y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

1.

2.
3.
4.

Estructura y administración del Estado
Sistema de Compra Pública
Derecho administrativo

1.
2.
3.
4.

Aporte técnica - profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
lnstrumentac¡ón de decisiones

1,

¿.

J.

4.
5.
6.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionadaTítülo profesional en la discipl¡na académica del

Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y

Afines, Ciencia Política, Relaciones lnternacionales,

Administración, Administración Pública, Economía,

lngeniería lndustrial y Afines, Matemáticas,

Estadística y Afines.

Tar.ieta o matrícula profesional en los casos

Continuación de la Resolución "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 Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

f @de tos bienes y servicios de

adquisición frecuente po, párt. dé las Entidades púólicas sujetas a la normativa_d9l-:i:lT" !:, 9:Il'i:::]:iJ i:
adm¡nistración de los Acüerdos Marco y otros instrumentos de agregación de demanda, así como apoyar en la

re el Sistema de Compra Pública y para el

desarrollo de Acuerdos Vtaico y otros instrumentos de agregación de demanda de acuerdo con los objetivos

estratégicos de Colombia Compra Eficiente.

2. Ápo,"rL realización de estudiós de mercado de bienes y servicios de acuerdo con la metodología definida para

el efecto.
3. participar en la elaboración de documentos técnicos de acuerdo con los resultados de análisis de mercados y

normativa v¡gente.
4. Apoyar la ad-min¡stración de los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregación de demanda..

5. eártícipar y absolver consultas relacionadas con administración del sistema de clasificación o catálogo Único de

bienes y servicios y la estructuración del Plan anual de adquisiciones'

6. Apoyar el diseño áe polít¡cas y herramientas para la adecuada identificación de riesgos en los Procesos de

Compra Pública Y su cobertura.
7. Documentaf procesosy procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados por laorganización.

8. Ápoyar ta eláboración Oá reportes basados en indicadores y datos de las plataformas del Sistema de Compra

Pública.
g. Eiercer la función de supervisión de los contfatos que le sean asignados.

10. Apoyar el desarrollo y sbstenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.

11. Aplióar el modelo de control interno de gestión institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo

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

organism-os de control y las demás dependencias de colombia compra Eficiente

lg. Aténder y tramitar las peticiones y réquerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
14. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

t 5. D'esempeñár las demás funcio-nes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el n¡vel, la naturaleza

y el área de desemPeño.

Sistema de Compra Pública.
Procesam¡ento de información cuantitativa
Metodología de la investigación
Búsqueda de información de carácter económico
Diseño y elaboración de documentos
Gestión de procesos

1.
2.

4.
5.
6.

1.
2.

Aporte técnica - profesional
Comunicación efectiva

Comunes Por nivel ierárquico

Formación acaclémica xDeflencta

1. Aprendizaiecontinuo
2. Orientación a resultados

a)w
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Continuación de la Resolución "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 Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptac¡ón al cambio

4. lnstrumentación de decisiones

Título profesional en la disciplina académica del
Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y
Afines, Ciencia Política, Relaciones lnternacionales,
Administración, Administración pública, Economía,
lngeniería lndustrial y Afines, lngeniería de
Sistemas, Telemática y Afines, Matemáticas,
Estadíst¡ca y Afines.

Tarjeta o matrícula profesional en los casos

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

Realizar las activ¡dades vinculadas a lañeallzallasactlVl0a0eSVlnculaClaSalaprestacióndelserviciodesoporteparaelbuenusoyut@
de compra y contratación pública de colombia Compra Eficiente dé acuérdo con tos procedimientos y buenas prácticas

1. Conocer los procedimientos y buenasuonocer los procedrmlentos y buenas prácticas establec¡das para la ejecución de tas-ctñidaoes]el[porte
oara garantizar el cumplimiento del ciclo de vida de las solicitudes e incidentes para tas ptaiatormás oe
Colombia Compra Efic¡ente.

2' Liderar la ejecución de las actividades de soporte para el mantenimiento correctivo y la solución de dudas y
solicitudes técnicas sobre el funcionamiento de las plataformas de compri publica inteiactuando oportunamentecon los equipos de soporte, los proveedores y terceros.

3' Realizar gestión sobre la disponibilidad de lás plataformas Tecnológicas de los Sistemas de lnformación de lacompra publica para garantizar el servicio.
4' Reportar oportunamente las fallas recurrentes o sin causa/raíz identificada para su tratam¡ento a través de laGestión de Problemas.
S Recopilar y documentar las instrucciones e información vinculada a los procesos de soporte asignados bajo suresponsabilidad y cargo,. asegurando el manejo del ciclo de las soluciones y la divuigación p.-ermanente delconocim¡ento a la Mesa de Servicio.
6' Administrar las herramientas designadas empleadas por el personal del equipo de soporte para la prestación delservicio.
7 ' Administrar y realizar seguimiento a los compromisos eslablecidos resultado de la relación con los proveedores

y terceros vinculados a las tareas de soporte.
I Elaborar y presentar los reportes, informes e indicadores como el resultado de sus acciones para llevar a cabo

del ciclo de medición para la mejora continua.
I Ejercer la función de supervisión de ros contratos que re sean asignados.
l! Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lniegrado de pta"neación y Gestión de la entidad.11' Aplicar el modelo de control interno de gestión instituóional en el desarrolló de las funciones a su cargo.l2 Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autor¡dades competentes, los

organismos de control y ras demás dependencias de corombia compra Ef¡á¡ente.l3 Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanla que correspondan a su cargo y función
dentro de Colombia Compra Eficiente.'l4 Apf icar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funcíones a su cargo.l5 Desempeñar las demás funciones asignadas por la auioridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el área de desempeño

1. Sistema de Compra pública
2. Seguridadlnformática
3. Arquitectura de información
4. Sistemas operativos
5. Gestión del riesgo informático
6. Lenguales de Programación en ambientes Web
7. Bases de Datos

1. Aprendizajecont¡nuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

1. Aporte técnica - profesional
2. Comunicaciónefectiva
3. Gestión de procedimientos
4. lnstrumentación de decisiones

Título profesionat en ta disciptina aiááémñálEr ¡¡ucleo
Básico de Conocimiento en: lngeniería de Sistemas,
Telemática y Afines, ingeniería Eléctrica y Afines, lngeniería
ElecÍónica, Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial
y Afines.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

ñ



RESoLUctór.¡ ruúmeno 1 I 5 O -ds 201s Hoja N.. 26

Participar en las metodologías de abastecimiento estratégico, monitoreo de mercados, proyectos de innovaciÓn y

programas de analít¡ca de datos, que le permitan a la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra

Éf¡c'íente- multiplicar el impacto de las políticas públicas adoptadas en el mercado de compra pública y contratación

estatal.

Adelantar estudbs y análisis sectoriales sobre el mercado de compras y contratación pública para determinar el

comportamiento, las tendenc¡as y las estacionalidades en el consumo estatal de obras, bienes y servicios.

Apoyar la estructuración de estudios y análisis de Planes Anuales de Adquisiciones para determinar el consumo

planeado de obras, bienes y servicios por parte de las Entidades Estatales.

Ápoyar las dinámicas productivas, los esquemas de distribución, las participaciones de mercado y las estrategias

cóm'erciales de los proveedores del Estado, con el obietivo de establecer modelos de abastecimiento y negociación

con un mayor valor por dinero para las Entidades Estatales.

Apoyar el áesanollo de herramientas de evaluación y gestión de proveedores que permitan a.las Entidades Estatales

me¡órar la calidad de los bienes y la prestación de los servicios en sus procesos de compra pública.

Deóarrollar índices, indicadores o tableros de control que permitan hacer seguimiento a la contratación de las

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

Apoyar el seguimienio a la adopción en el uso de plataformas transaccionales del SECOP por parte de las Entidades

Estáales, coi 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 implementación de estas

plataformas en las compras y contratación pública.

Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados'
Apoyar et desarrollo y sosten¡miento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.

Rbl¡óar et modelo de control interno de gestión institucional en el desanollo de las funciones a su cargo.

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

organismós de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.

ÁtÉnO"r y tramitar las feticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función dentro de

Colombia ComPra Eficiente.
12. Apl¡car los proiedimientos de gestión documental que permitan en el desanollo de las funciones a su cargo.

lá o'"iáÁp"nár tas demás funcio-nes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

1. Sistema de ComPra Pública.
2. Polít¡cas del Sector,
3. Gestión de procesos.
4. lnglés

1. Aporte técnica - Profesional
2. Comunicación efectiva
3. Gestión de Procedimientos
4. lnstrumentación de decisiones

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabalo en equiPo
6. Adaptación al cambio

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

-Títuto 

profesional en la disciplina académica del Núcleo

Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia

Política, Relaciones lnternac¡onales, Administración,
Administración PÚblica, Economía, lngeniería lndustrial y

Afines, Matemáticas, Estadística y Afines.

Tarieta o matrícula profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

Continuación de la Resolución "Por la cual se mod¡f¡ca el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -,

Técnico
Técnico 01 - 12

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Técnico
Técnico Asistencial
o1
12
Tres (03)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisión directa
No

yadquiridosporColombiaCompraEficiente,Soportarlosservicios
tecnológicos de Colombia Compra Eficiente y resolver los incidentes y solicitudes escalados por la mesa de ayuda de

1.

2.

ffiquerealizanlosusuariosdeColombiaCompraEficientedeacuerdoconlos
niveles de servicio establecidos.
Solucionar los casos escalados por la mesa de servicio teniendo en cuenta los t¡empos de respuesta y los

o
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SolucionarloScaSosescaladosalaMeSadeAyudatenie
y procedimientos de Colombia Compra Eficiente.
Administrar las herramientas de monitoreo y operación dispuestas por Colombia Compra Eficiente para
garantizar los niveles de servicio de los sistemas de información.
Mantener actualizada la documentación de procesos, procedimientos y la base de conocimiento de Colombia
compra Eficiente para la atención y sorución de requerimientos de servióio.
Elercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Plañeación y Gestión de la entidad.
Aplicar el modelo de control interno de gestión institu¿ional en el desarrolló de las funciones a su cargo.
Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades compitentes, los
organismos de control y las demás dependencias de colombia compra Efióiente.
Atender y tram¡tar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función
dentro de Colombia Compra Eficiente.
Aplicar los proced¡m¡entos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
Desempeñar las demás funcio-nes asignadas por tá áutoridad competente o" 

".r""riá 
il ;';ü; i?üirl"r"y el área de desemoeño.

1.

2.
J.

4.
5.
6.

Seguridad ¡nformática.
Arquitectura de información.
sistemas operativos.
Gestión del riesgo ¡nformát¡co.

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario u al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabitidad

Título técnico profesional en@
Núcleo Básico de Conocimiento en: lngenierÍa de Sistemas,
Telemática y Afines, ingeniería Eléctricá y Afines, lngeniería
Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, ingenieria lndustrial
y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobación de dos (2) años de educación superior de
pregrado en ta disciptina académica del Núcteo áásico de
Conocimiento en: lngeniería de S¡stemas, Telemática y Afines,
ingeniería Eléctrica y Afines, lngeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines, lngenieríilndustrial y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral

Continuación de la Resolución "Por la cual se modif¡ca el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Conhatación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

ñ

3lH';[il,'íff:i
1. Asegurar ta disponibitidaO oélá tttesa Oe Sñióio

servicio de soporte conforme a los ANS establecidos.2' Comunicar oportunamente a Nivel ll el reporte de fallas crít¡cas recibidas aplicando los procedimientos y
- lineamientos de gestión establecidos para ello.3 Establecer mecanismos para detectar posibles fallas y anticipar los problemas asegurando los prevent¡vos ycorrectivos necesarios.

1 lsegurar la emisión y entrega de los reportes e informes de gestión del servicio de la Mesa de Servicio5 Definir y comunicar los proced¡mientos de escalamiento parila estandarización de procesos.6 Proponer planes estratégicos de mejoramiento del soporte para los servicios del catálogo de la Mesa deServicio.
7' coordinar y realizar tareas conjuntas el equipo de soporte de Nivel ll para la solución de incidentes y problemasy la atención oportuna de las solicitudes.

I Proponer a la Agencia meioras en procedimientos de calidad para la prestación del servicio a las entidades.9' Administrar el recurso humano a su cargo en coordinación con ei proveedor y realizar el seguimiento a lagestión administrativa del equipo de agentes.'l0 solicitar la activación de planes de conlingencia para atender sobredemanda en los serv¡cios prestados.11' Realizat administración coniunta de las-aplicationes y herramientas necesar¡as empleadas en la Mesa deservicio por el personal supervísor y el personal de soporte para ta práitación del servicio.l2 Garantizar la atención y solución de todos los casos con oportunidad y dentro de los tiempos establecidos.l3 Mantener actualizada la documentación de procesos, procedimientos y la base de conocimiento de colombia
!9mora Eficiente para Ia atención y sorución de requerimientos de servióio.14. Ejercer la función de supervisión de ros contratos que re sean asignados.

]! Apoyar el desarrollo y sostenim¡ento del Modelo lniegrado de plañeación y Gestión de ta entidad.
1 6' Aplicar el modelo de control interno de gestión instituiional en el desarrollá de las funcione. 

" ", 
.rrgo.lT Elaborar y presentar oportunamente loé informes que le sean requeridos por ras autoridades competentes, rosorganismos de contror y ras demás dependencias db corombia coirórá ei¡ó¡ente.lS Atender y tramitar las peticiones y requer¡mientos de la ciudadanía qrá-aorr"apondan a su cargo y funcióndentro de Colombia Compra Eficiente.

H A:::fl3?g:::..llTi:*^s^=¡:i g:::1"!t_1r,!," permitan en er desarroilo de ras funciones a su carso
; ;ñ,.i; *,i;i ;ü ü"nlt"Y"r",,y el área de desemoeño

3.

4.

5.

6.
7.
8.
9.

10.
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personalde la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

1.

¿.

3.
4.
5.
6.

Sistema de Compra Pública.
Seguridad informática.
Arquitectura de información.
Sistemas oPerativos.
Gestión del riesgo informático
lndicadores de gestión

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

1, Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientac¡ón al usuario u al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

Seis (6) meses de experiencia relac¡onada o laboral.ftrlo técnico profesional en la disciplina académica del

Núcleo Básico de Conocimiento en: lngeniería de Sistemas,

Telemática y Afines, ingeniería Eléctrica y Afines' lngeniería

Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial
y Afines

D¡eciocho (18) meses de experiencia relacionada o

laboral

o

Aprobación de dos (2) años de educación superior de

piegrado en la disciplina académica del Núcleo Básico de

boñocimiento en: lngeniería de S¡stemas, Telemática y Afines,

ingeniería Eléctr¡ca y Afines, lngeniería Electrónica,

Táecomunicaciones y Afines, lngeniería lndustrial y Afines'

o para garant¡zar el Oesarrollo de la gestión de

wW@
planeStratégicodetalentohumanoyvigilarsu

conforme a las políticas de Colombia Compra Eficiente.

Apoyar el proceso y procedimientos de gestión del talento humano, y proponef meioras al mismo.

Obsánollai y conirotar et procedimieñto de liquidación de nómina, gestión de v¡áticos y demás pagos

relacionados de acuerdo con la normativa vigente.

Brindar soporte a tos procesos de capacitacién, selección y bienestar social e incentivos para los funcionarios de

Colombia bo*pr" Eficiente, de acuerdo con las normas legales sobre la mater¡a.

Áesponder poi la custodia ie las hojas de vida de los fuñcionarios y demás documentos relacionados con la

infoimación del personal, asÍ como áxpedir las respectivas certificaciones de acuerdo con los procedimientos

establecidos para tal fin.
Orgánizar el plan anual de vacaciones y realizar seguimiento de este, de acuerdo con las políticas establecidas

por la Secretaria General.
brindar asesoría al personal de Colombia Compra Eficiente, en materia de nómina, viát¡cos y prestaciones

sociales que se formulen con base en la normativa vigente'
g. Adelantar los trámites de afiliación y retiro de seguridad social para los funcionarios de Colombia Compra

Eficiente.
g. Proyectar las certificaciones laborales, que soliciten los funcionarios y ex

lineamientos de la Secretaría General.

funcionarios de acuerdo con los

10. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.

t t. Apoyar el desarrollo y sbstenimiento del Modelo lntegrado de Planeación.y Gestión de la entidad.

t Z nptióar el modelo de control interno de gestión institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

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

organismás de control y las demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.

14. Atender y tram¡tar tas'peticiones y réquerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
15. Aplicar los procedimiento; de gestión documental que perm¡tan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

iá. D;;;p"ñár tas demás funcio-nes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el área de desemPeño.

1.
2.
3,
4.
tr

Técnicas de elaboración y presentación de documentos

S¡stemas de información
Gestión de talento humano
Nómina y salarios
Af¡liaciones a Seguridad Social

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

1.

J.

4.
q

6.

Aprendizaie continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario u al ciudadano
Compromiso con la organización
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Formación académica Experiencia
Título técnico profesional en la d¡sciplina acaOémica del
Núcleo Básico de Conocimiento en: Administración,
Administración Púbtica, Contaduría púbtica, Economía,
lngeniería lndustrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

o

Aprobación de dos (2) años de educación superior de
pregrado en la disciplina académ¡ca del Núcleo Básico de
Conocimiento en: Adm¡n¡stración, Administración públ¡ca,
Contaduría Pública, Economía, lngeniería tndustriat y Afine

Dieciocho (18) meses de experienc¡a relacionada o
laboral

Apoyar la elecución O" l,
de acuerdo con las políticas institucionales y los parámetros normativos esiabtecidos.

|1,-{:,r:lenlaforoldeplaneSyprogramaSasociadasafa
I ^ 

gest¡on iuridica y gestión de aprovisionamiento de Colombia Compra Eficiente.

| 2' i?:,4 ::S^r]Ti".nlo 
y proponer mejoras a los procesos y procedimientos retacionados con ta gestión jurídica y

I Sestion de aprovisionamiento.

I 3 Apoyar.la estructuración del Plan Anual de Adquisiciones en conjunto con las áreas de planeación de la
I utrecc¡on General y Financiera de la Secretaría General.

| 4 Actualizar. y realizar seguimiento a la elecución del Plan Anual de Adqu¡s¡ciones con las áreas de planeación de
I ta urrecc¡ón ceneral y F¡nanc¡era de la Secretaría General.

I t ser el usuario adm¡n¡strador del SECop de corombia compra Eficiente.

I 6' 
T^:y,:l1l^.:rlucturación de los documentos del proceso áurante ta erapa de ptaneación de tas adquisiciones

I _ .realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las áreas usuar¡as.

I : 3!9X1ll"t^,"t?pas 
de selección, contratación y eiecución de las adquisiciones de Cotombia Compra Eficiente.

I u Y'l:?|, ? cumplimiento y .entrega de, los requis¡tos y documentación necesaria para ta etaboración,
I ^ 

peneccronam¡ento, legalización y ejecución de contratos en línea con los procedim¡entos éstablecidos.

I e tj:f:t^I-:t,:ontratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrolar sus objetivos y
I . ^ ,9!lllo_1ar loOos 

los trám¡tes necesar¡os para su perfeccionamiento, tegatización'y e¡ecudán.

| '' Y:tll?^I 
y g^arantizar, que previo a la suscripcíón de los contratos, se ñayan surtido en su integridad los trámites

| . . regates y regtamentarios para la adquisición de bienes y servicios.

| 1t Comu1j91 a las diferentes dependencias, ¡nterventores y/o supervisores del perfeccionamiento de los contratos
I _ ^ 

y remitir las copias correspondientes para el control de ejecución respectivo.

I l: l19v9c1a, 
los actos de riquidación de ros contratos, cuando a eilo hubiere rugar.

'' "Iol::11,^iespuestas 
a los derechos de petición y reclamaciones que en materia contractual que se presenten,

3..9'"9qclo! de los relacionados con los procesos de contratación de Acuerdos Marco de precio y Tienda
V¡rtual del Estado Colombiano.

l4 Apoyar el desarrollo de las actuaciones de carácter disciplinario que se adelanten en Colombia Compra Ef¡cienteen los términos de. la normatividad legal vigente, organizando y controlando el reparto de las denuncias de
carácter disciplinario, proyectando los-autoi y falloJconforre L lo establecido en la tey disc¡pt¡nar¡a, entre
otras.

1 5 Revisar y organizar los informes periódicos sobre el desarrollo de las acciones e ¡nvestigaciones adelantadas enmater¡a disciplinaria para la aprobación del funcionario competente conforme a ló establec¡do en la ley
disciplinaria.

l6 Apoyar la administración y gestión de las herramientas dispuestas para la adecuada gestión del riesgo fiscal
asociado a la actividad iudicial y extrajudicial de Colombia Compia Eficiente (Sistería ún¡co oe Gestión e
lnformación de la Act¡vidad Lit¡giosa de la Nación _ EKOGUI),lT Eiecutar las act¡vidades relacionadas con la Secretaría Técnica del comité de conciliación de la Agencia
Nacional de Contratación pública -Colombia Compra Eficiente

18. Eiercer ra función de supervisión de ros contratos que re sean asignados.
19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de plañeación y Gestión de la entidad.20 Aplicar el modelo de control interno de gestión institu¿ional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
21 ' Elabo'ar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demás dependencias de Colombia Compra Efic¡ente.
22. Atender y tramitar las petic¡ones y requerimientos de la ciudadaníá que correspondan a su cargo y función

dentro de Cotombia Compra Eficiente.
23. Apl¡car los proced¡mientos de gestión documental que perm¡tan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
24. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el n¡vet, la naturaleza

V el área de desemoeño.
:WiW.ffi¿

l.Sistema de Compra púbtica
2. Aprovisionamiento estratégico
3.Gestión de procesos
4. Cód¡qo Unico Disciolinario

i'W'.WfW:ffiffi i.;ffi#.tuffiWil
Comunes Por nivel jerárquico

1 . Aprendizaie continuo
2. Orientación a resultados
3.Orientación al usuario u al ciudadano
4.Compromiso con la organización
5.Trabajo en equipo
§.Adaptación al cambio

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

ll: i:r.{¡it H

Formación académica Exper¡encia
Título técnico profesionat en ta disciptiná icádEmña del
Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Política, Belaciones lnternacionales, Adm¡nlstrac¡ón,
Administración Pública, Economía, lngeniería lndustr¡al y
Af¡nes, Matemé!¡cas, Estadística v Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Continuación de la Resolución "Por la cual se modif¡ca el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -,
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Específico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

o

Aprobación de dos (2) años de educación superior de
pregrado en la disciplina académica del Núcleo Básico de

Conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia Política,

Relaciones lnternacionales, Administración, Administración

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral

Pública, Economía, lngeniería lndustrial y Afines'
Matemáticas, Estadística y Afines.

Técnico
Técnico 01 - 07

Nivel:
Denominación del emPleo:
Código:
Grado:
No Cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Técnico
Técnico Asistencial
o1
07
Cinco (05)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisión directa
NO

yprocedimientoSadm¡niStrativosylogísticosdeColombiaCompra

ión, actualización, manejo y conservación de

recursos propios de la dependencia.
2. Recibir, ievisar, clasificai y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los proced¡mientos

establecidos y las orientaciónes del superior inmediato, a nivel interno y externo de Colombia Compra Eficiente.

3. Registrar, acíualizar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo con los procedim¡entos

establecidos.
4. Orientar a los usuarios y suministrar la información, documentos o elementos que le sean solicitados, de

conformidad con los trámites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. óárpif", información, preparar y presentar los informes y demás documentos sobre las funciones de la

dependencia, de acuerdo con las orientac¡ones del superior inmediato'

6. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedim¡entos establecidos y las

orientaciones de la subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico.

7. Acopiar información y apoyar la elaboración de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con

las competencias de Colombia Compra Eficiente y la dependencia'
g. proponer e implementar procedimientos y mecanismos que perm¡tan mejorar la prestación de los servicios a cargo

de la dependencia.
9. Elercer ta función de supervisión de los contratos que le sean asignados'
10. Apoyar el desarrollo y sostenim¡ento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.

t t. nptióar el modelo de control interno de gestión institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.

12. Eiaborar y presentar oportunamente lós informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demás dependencias de colombia compra Eficiente.

1 3. Aténder y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función dentro

de Colombia ComPra Eficiente.
14. Apl¡car los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

t S. D'esempeñár las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

Gestión documental
Técnicas de elaboración y presentación de documentos
Manejo de bases de datos
Manejo de archivo y correspondencia

.1 
.

2.
3.
4.
5.

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

't. Aprendizaiecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario u al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o

Facilitar y controlar la de procesos y ¡ocedimientos administrativos y logísticos de Colombia Compra Efic¡ente

en desarrollo de su función misional.

1. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de i

recursos propios de la dependencia.
2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientos

las orientaciones del superior inmediato, a nivel interno y e

§
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Continuación de la Resolución "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
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3. Registrar, actualizar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Orientar a los usuarios y sum¡nistrar la información, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los trámites, autor¡zac¡ones y procedimientos establecidos,

5. Compilar información, preparar y presentar los informes y demás 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 establec¡dos y las
orientaciones de la Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico.

7. Acopiar información y apoyar la elaboración 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 prestación de los serv¡cios a
cargo de la dependencia.

9. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
11. Aplicar el modelo de control ¡nterno de gestión ¡nstitucional 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función

dentro de Colombia Compra Eficiente.
14. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
1 5. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autor¡dad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

Gestión documental
Técnicas de elaboración y presentación de documentos
Manejo de bases de datos
Manejo de archivo y correspondencia

1.
2.
.1.

4.
5.

1. Aprendizajecont¡nuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario u al ciudadano
4. Compromiso con la organizaclón

Trabajo en equipo

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

Br¡ndar soporte técnico a la ejecución de procesos y procedimientos administrativos y logísticos Oe ColomOiá Compra
Eficiente qn desarrollo de su función, principalmente en los procesos de qestión iurídica v aorovisionamiento.

1. Registrar, actual¡zar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Orientar a los usuarios y suministrar Ía información, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los trámites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

3. Compilar información, preparar y presentar los informes y demás documentos sobre las funciones de fa
dependenc¡a, de acuerdo con las or¡entaciones del superior inmediato.

4. Mantener actualizados los registros que le sean asignados, en los diferentes aplicat¡vos de acuerdo con las
instrucciones ¡mpartidas.
Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico.
Acopiar información y apoyar la elaboración de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con
las competencias de Colombia Compra Eficiente y la dependencia.
Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar la prestación de los servicios a cargo
de la dependencia.
Bealizar el seguimiento, revisión y control a los procesos judiciales y entregar los informes al superior inmediato.
Entregar y retirar los memoriales y oficios en juzgado para dar trámite al proceso judicial.
Elaborar y presentar oportunamente los informes de contestación de acciones de tutela que sean interpuestos
contra Colombia Compra Eficiente dentro del término legal establec¡do.

11. Administrar la cuenta del correo "notificaciones judiciales" y darle trámite y seguimiento que corresponda.
12. Ser el usuario adm¡nistrador del SECOP de Colombia Compra Eficiente.
'13. Apoyar la estructuración de los documentos del proceso durante la etapa de planeación de las adquisiciones

realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las áreas usuarias.
14. Apoyar las etapas de selección, contratación y ejecución de las adquisiciones de Colombla Compra Eficiente.
15. Verificar el cumplimiento y entrega de los requ¡sitos y documentac¡ón necesaria pa,a la elaboración,

pefeccionamiento, legalizac¡ón y ejecución de contratos en línea con los procedimientos establec¡dos.
16. Proyectar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Efic¡ente para desarrollar sus objetivos y

gestionar todos los trámites necesarios para su perfeccionamiento, legalización y ejecución.
17. Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de gestión contractual y los procedimientos asociados a este.
18. Apoyar la gestión de los procesos de contratación, de PQRS y de gestión jurídica.
19. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
20. Aplicar el modelo de control interno de gestión instituc¡onal 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente.
22. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función dentro

de Colombia Compra Eficiente.
Aplicar los procedimientos de gestión documental que perm¡tan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
Desempeñar las demás funciones asignadas por la autor¡dad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
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1. Gestión documental
2. Técnicas de elaboración y presentación de documentos
3. Manejo de bases de datos
4. Manejo de lnventarios
5. Manejo de archivo y correspondencia

1.

2.
J.

4.

6.

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

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

Veint¡cuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

Brindar soporte técnico a la ejecución de procesos y proced¡mientos administrativos y logísticos de Colombia Compra

1. Diseñar, desarrollar y aplicar s¡stemas de información, clasificación, actualización, manelo y conservación 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. Reg¡strar, actualizar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo con los proced¡mientos
establecidos.

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

5. Compilar información, preparar y presentar los ¡nformes y demás 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

or¡entaciones de la Subdirección de lnformación y Desanollo Tecnológico.
7. Acop¡ar información y apoyar la elaboración 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 prestación de los servicios a cargo

de la dependencia.
9. Participar en el diseño de los planes relacionados con la prestación de servicios administrativos al cliente interno en

todas las dependencias de Colombia Compra Eficiente.
10. Participar en los procesos de aprovisionamiento requeridos para la prestación de los servicios administrativos que

habilitan la operación de la entidad.
11. Participar en la realización de los conteos físicos del almacén.
12. Apoyar en la elaboración de los boletines y movimientos de almacén.
13. Apoyar en las pruebas selectivas a las existencias en almacén 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 función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
18. Aplicar el modelo de control interno de gestión institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
19. Elaborar y presentar oportunamente los ¡nformes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demás dependencias de Colomb¡a Compra Eficiente
20. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función dentro

de Colombia Compra Eficiente.
21. Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
22. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el área de desempeño.

1. Gestión documental
2. Técnicas de elaboración y presentac¡ón de documentos
3. Manejo de bases de datos
4. Manejo de archivo y correspondencia
5. Manejo de sistemas de información

1.

2.
3.
4.
5.
6.

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

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

s

Diploma de bachiller.
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Brindar soporte técnico a la ejecuciÓn de procesos y procedimientos administrativos y logísticos de Colombia Compra
Eficiente en desarrollo de su función misional, principalmente apoyando el desarrollo del programa de gestión documental

1. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de
recursos propios de la dependencia.

clasificación, actualización, manejo y conservación de

2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientod
establecidos y las orientac¡ones del superior inmediato, a nivel interno y exferno de Colombia Compra Eficiente.

3. Realizar el seguimiento y control de las PQRS de Colombia Compra Efic¡ente, debidamente almacenadas de
acuerdo con la Ley General de Archivos y entregar los informes al superior inmediato,

4. Administrar y controlar el correcto funcionamiento y custodia del archivo de gestión centralizado y archivo central y
ventanilla única de correspondencia de Colombia Compra Eficiente.

5. Gestionar y realizar el seguimiento al sistema de gestión documental de la Entidad.
6. Registrar, actual¡zar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos

establec¡dos.
7. Atender y Orientar al usuario sobre el s¡stema de contratación pública SECOP y suministrar la información,

documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los trámites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

8. Compilar información, preparar y presentar los informes y demás documentos sobre las funcíones de la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones del superior inmeciiato.

9. Adminiskar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdirección de lnformación y Desarrollo Tecnológico.

10. Acopiar información y apoyar la elaboración de dbcumentos y presenáciones de los funcionarios, relacionadas con
las competencias de Colombia Compra Efic¡ente y la dependencia.

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

12. Ejercer la función de supervisión de los contratos que le sean asignados.
13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo lntegrado de Planeación y Gestión de la entidad.
14. Aplicar el modelo de control interno de gestión 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 demás dependencias de Colombia Compra Eficiente,
1 6. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanía que correspondan a su cargo y función dentro

de Colombia Compra Eficiente.
17. Aplicar el proceso y los procedim¡entos de gestión documental que permitan el desarrollo de las funciones a su

cargo.
18. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el n¡vel, la naturaleza y

el área de desenrpeño.

1. Gestión documental
2. Técnicas de elaboración y presentación de documentos
3. Maneio de bases de datos
4. Manejo de lnventarios
5. Manejo de archivo y correspondencia
6. Manejo de sistemas de información
7. Atención al usuario v sistema de contratación

1. Aprendizajecontinuo
2. Orientación a resultados
3. Orientación al usuario u al ciudadano
4. Compromiso con la organización
5. Trabajo en equipo
6. Adaptación al cambio

1. Confiabilidadtécnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

1. Manejo de la información y de los recursos
2. Uso de tecnologías de la información y la comunicación
3. Confiablidadtécnica
4. Capacidad de análisis

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

Continuación de la Resolución "Por la cual se modif¡ca el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia

Compra Eficiente -.

ART|CULO 2o. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente- puede apl¡car las equivalencias
previstas en el Decreto 1083 de 2015 y demás normas que lo modif¡quen, sustituyan o ad¡cionen.

ARTíCULO 3". Corresponde a la Secretaría General de la Agencia Nacíonal de Contratación Pública - Colombia
Compra Eficiente - apl¡car y verif¡car el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual.

ARTíCULO 4o. La Secretaria General de la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra

Eficiente entregará a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesión, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique

@
v

Diploma de bachiller.
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cambio de funciones o cuando mediante la adopción o modificación del manual, se afecten las establecidas para

los empleos. Los jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ART¡CULO 5o. La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición.

COMUNíQUESE Y CÚMPLASE

Dada en Bogotá D.C., a T i lCT 20fg

((

Aprobó: Claudia X¡mena tt per\A

Fi.lilli,? 3?;'.3 tiD"t0
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