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Colombia Compra Eficiente

Resolucion Numero 1183 de 2016

Por la cual se modifica las Resoluciones 701 de 2015, 934 y 966 de 2016 y se modifica y unifica el
Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de Colombia Compra Eficiente.

La Directora General de Colombia Compra Eficiente, en uso de sus facultades legales y
reglamentarias, en especial las conferidas en el numeral 9 del articulo 10 del Decreto 4170 de
2011 y el articulo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015.

Considerando:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que el Decreto Ley 4170 de 2011 cred la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente, y determiné sus objetivos y su estructura; y el Decreto 670 de 2012 estableci6 su
planta de personal.

Que el Decreto Ley 509 de 2012, establece las funciones y requisitos generales para los empleos
publicos de las agencias estatales de naturaleza especial y de las agencias nacionales de Defensa
Juridica del Estado y de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente -.

Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1083 de 2015 por el cual se establecen las funciones
y los requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y Entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

Que el articulo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015 establece que el Director General de la agencia,
mediante resolucién interna puede adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones que corresponda a los empleos de la planta de personal.

Que Colombia Compra Eficiente debe modificar y unificar su Manual especifico de funciones y de
competencias laborales para que responda a la Estrategia de Colombia Compra Eficiente y a su
plan de accién.

Resuelve:

Articulo 1. Modificar y unificar el Manual especifico de funciones y de competencias laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de Colombia Compra Eficiente.

Los funcionarios de Colombia Compra Eficiente deben cumplir con las funciones aqui sefialadas,
con criterios de eficiencia y eficacia para cumplir con la misién, visiéon, objetivos y funciones de
Colombia Compra Eficiente, sefialados en la ley y el reglamento, asi:
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Direccion General
Directora y Asesores

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director General

Cadigo: E3

Grado: 07

N° Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

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

Personal a Cargo: _ Si

Dmglr eI desarrollo de politicas publicas y herramientas de gestion orlentadas a la organizacion y amcuIaC|on de Ios pammpesv
del Sistema de Compra Pdublica, en los procesos de compras para lograr mayor valor por dinero, eficiencia, transparencia y

otlmlzaaon de Ios recursos del Estado

‘1. Presentar a consMeracuén del ConseJo Directivo, la politica general de Colombia Compra Efcnente y una vez

adoptada por éste, expedir los actos administrativos para su ejecucion y velar por su cumplimiento.
2 Proponer el plan estratégico de la Entidad y los planes y programas necesarios para dar cumplimiento a los

objetivos de Colombia Compra Eficiente y presentarlos al Consejo para su aprobacion.

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

4. Ejercer la representacion legal de Colombia Compra Eficiente.

(s}, Presentar al Consejo Directivo la politica de mejoramiento continuo de la Entidad, asi como los programas
orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los indicadores de gestiéon que permitan medir la
satisfaccion de los oferentes y las Entidades Estatales frente al cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

6. Dirigir la creacién, implementacion y difusién de instrumentos y herramientas que faciliten las compras y
contratacion publica del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

7. Organizar y articular con las deméas Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementacion de las politicas y
herramientas en materia de compras y contratacion publica que constituyen el objetivo principal de la Entidad.

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

9. Adoptar las normas internas necesarias para el funcionamiento de la Entidad.

10. Presentar el proyecto de presupuesto de la Entidad y sus modificaciones para aprobacién del Consejo Directivo.

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

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

13.  Expedir circulares externas en materia de compras y contratacion publica.

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

15.  Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Entidad en asuntos judiciales y demas de caracter
litigioso.

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

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

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

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

1. Planeacic’m estratégica.
2. Politicas publicas.

3. Administracién publica
4. Manejo presupuestal.
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-md%-« s
Comu

P

nes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

BUHI NI
SESFNE

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento. relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en politica
publica o administracion publica.

0,

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
politica publica o administracién publica.

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

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 05

N° Cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General
Personal a cargo: No

Asesorar a la Direccién General de Colombia Compra Eficiente en materia juridica y en el desarrollo de politicas y

herramientas orientadas a la organizacion y articulacién del Sistema de Compra Publica.

1. Asesorar la definicién de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la gestion juridica de Colombia
Compra Eficiente.

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

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

4. Asesorar en la creacién, implementacion y difusiéon de instrumentos y herramientas juridicas de gestiéon que faciliten
la compra publica del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

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

6. Participar en el desarrollo e implementacion de estandares y documentos tipos para las diferentes etapas de la
gestion contractual publica.

7. Asesorar en la expedicion de circulares externas del Sistema de Compra Publica, bajo el principio de racionalizacion

3

Cripcio > 4
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normativa.

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

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

10. Apoyar en la adopcion de las normas internas necesarias para el funcionamiento de Colombia Compra Eficiente.

11. Apoyar a la Direccién General en las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios de la Entidad en los términos de la Ley 734 de 2002.

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

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

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

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

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

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

area de desempefo

NOCIT

Estructura y administracion del Estado
2. Administracién Publica

3. Sistema de Compra Publica

4. Derecho Administrativo

5. Planeacion y ejecucion del Proceso de Compra
6

Vi

Inglés

s

Comunes
1 Orientacion a resultados

24 Orientacién al usuario y al ciudadano
3 Transparencia

4 Compromiso con la organizacion

Por nivel jerarquico

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

ENINES

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
béasico del conocimiento. relacionada.

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

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

perspectiva de la informacion y los costos de transaccion y de las mejores practicas internacionales buscando un mayor valor
por dinero en el Sistema de Compra Publica.

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

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

3. Asesorar y acompafiar a las dependencias en la negociacion internacional en materia de compra publica y en la
elaboracion de documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los resultados
de andlisis de mercados y normativa vigente.

4. Apoyar a las dependencias de la Entidad en la negociacion y firma de acuerdos de cooperacion técnica o financiera
con fuentes bilaterales o multilaterales.

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

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

7. Participar en la definicion de lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos para la consolidacion de una
politica de compras sostenibles.

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

9. Generar estrategias de difusion de mejores practicas, en coordinacién de los programas de capacitaciéon con otras
Entidades.

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

11. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

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

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

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

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

area de desempefio.

v Conocil s basicos ik;ww&“
Sistemas de informacién y manejo de datos
Politicas del sector

Acuerdos comerciales y negocios internacionales

1

2

3.

4. Gestién de procesos y andlisis de costos asociados a los mismos
5

Vi,

Inglés
- Co

sl b b e

Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Experticia
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno
3. Transparencia 3. Construccién de relaciones
4. Com 4. Iniciativa

romiso con la organizacion

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento. relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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evaluar la ef <:|encna efi cacna economla de los demas controles
F s 8

Asesorar enla dnrecclon y coordinacion del Sistema de Control Interno Instltucmnal de Colombia Compra Efi cnente para “medir

Planear dlnglr y organizar Ia verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno.
Verificar el establecimiento formal del Sistema de Control Interno en la organizacion 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.

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

Verificar la definicion adecuada de los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, que estos sean apropiados y sean mejorados continuamente de acuerdo con la evoluciéon de la
Entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones para obtener los resultados esperados.
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de la
Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en
el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la Entidad correspondiente.

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

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

Politlcas deI sector

Sistemas de gestion de calidad y subsistemas
Sistema Integrado de Gestién

Modelo estandar de control interno - MECI
Audltonas mternas

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados 1. Experticia

Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno
Transparencia 3. Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa

| ENFARNIN

Formacnon academ|ca Experiencia

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

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

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia en asuntos de
béasico del conocimiento. control interno.
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Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Experto

Caédigo: G3

Grado: 04

N° Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe inmediato: Director General

Asesorar en el desarrollo de politicas orientadas a la organizacion y articulacion del Sistema de Compra Publica, desde la

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

por dinero en el Sistema de Compra Publica
p

s soshid

1. Asesorar y apoyar la construccion del plan estratégico de Colombia Compra Eficiente.

2. Asesorar en la formulacion de los proyectos de inversion a las dependencias de la Entidad.

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

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

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

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

7. Asesorar a la Direccion General en el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion institucional y en los programas
orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto.

8. Organizar y articular con las demas Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementacién de las politicas y
herramientas en materia de compras y contratacion publica que constituyen el objetivo principal de la Entidad.

9. Apoyar la elaboracion de estudios, diagnésticos y estadisticas en materia de contratacién con recursos del Estado.

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

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

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

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

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

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

area de desempeno

Politicas del Sector

i

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Planeacion Estratégica

4. Gestién por procesos

5. Sistema Integrado de Gestién

6. Inglés

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados 1. Experticia

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno

3. Transparencia 3. Construccion de relaciones

4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa
i Ul

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento. relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley.

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

Secretario General y Subdirectores

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario General

Cadigo: E6

Grado: 04

N° Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Director General

Personal a Cargo: Si

Dirigir y coordinar los asuntos juridicos, contractuales, administrativos, contables, financieros, de talento humano, de soporte

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

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

2. Asistir a la Direccion General en la determinaciéon de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la
administracion de Colombia Compra Eficiente.

33 Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la administraciéon de bienes y servicios, manejo de
recursos y soportes tecnolégicos que requiera la Entidad.

4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demds bienes necesarios para el funcionamiento de la
Entidad, velando porque se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

5 Orientar y dirigir la aplicacion de las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestion.

6. Elaborary actualizar el Manual especifico de funciones y de competencias laborales de la Entidad.

7s Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Dirigir la elaboracion y ejecucién del plan anual de adquisiciones de la Entidad.

9. Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 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.

11. Preparar y consolidar el proyecto de presupuesto de la Entidad.

12. Preparary presentar los informes de caracter financiero que le sean solicitados a la Entidad.

13.  Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestién documental de la Entidad.

14. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucion y control de la gestion administrativa de la Entidad.

15.  Velar por la debida prestacion del servicio al ciudadano y por la atencién de quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos sobre el desempeiio de las dependencias o personas que laboran en la Entidad.

16. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de la Entidad y
resolverlas en primera instancia en los términos de la Ley 734 de 2002.

17. Disefiar los procesos de organizacién, estandarizacion de métodos, elaboracion de manuales y todas aquellas
actividades relacionadas con la racionalizaciéon de procesos de la Entidad.

18. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y rendicion de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables, de los recursos asignados a la Entidad.

19. Coordinar la defensa o representar judicial, extrajudicial y administrativamente a Colombia Compra Eficiente en los
diferentes procesos que se adelanten, mediante poder o delegacién y supervisar el tramite de los mismos.

20. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a Colombia
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21.  Ejercer la funcién de supervision de los contratos que le sean asignados.

22. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

24. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

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

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

27.

Compra Eficiente, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos
ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

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

Planeacién estratégica.
Desarrollo organizacional.
Gestion presupuestal y financiera.
Gerencia de proyectos.
Sistema de Compra Publica.

Lompete

Comunes

Por nivel jerarquico

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

Naciol

Formacién académica

. Liderazgo

. Planeacion

. Toma de decisiones

. Direccién y desarrollo personal
. Conocimiento del entorno

DB WN =

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento.

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

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

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

o
Titulo profesional en en disciplina académica del nucleo | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
9
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Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: E5

Grado: 04

N° Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Director General

Personal a cargo: Si

L

. P princip:

Definir los lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos del Sistema de Compra Publica, asi como gestionar la
politica publica y los instrumentos institucionales del Sistema de Compra Publica como mecanismos orientados al

klimlento de las meta bjetivos d | Estado

T

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

2. Elaborar estudios que sirvan al Gobierno Nacional para la formulacién, adopcion y direccién de la politica en
materia de compras y de contratacién publica.

3. Proponer mecanismos para la coordinacion con las demés Entidades Estatales para el cumplimiento del objetivo de
la Entidad.

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

5 Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las compras y la contratacion
publica y la actividad de la Entidad, y velar por su unificacion, actualizacion y aplicacion.

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

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

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

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

10. Apoyar a la Direccion en el desarrollo de mecanismos de apoyo a los oferentes que les permitan una mayor y mejor
participacién en los procesos de compras y contratacion publica de las Entidades Estatales, en el marco de sus
competencias.

11. Apoyar a las entidades territoriales en la aplicacion de las politicas, instrumentos y herramientas en materia de
compras y contratacién publica.

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

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

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

16. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

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

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

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

area de desempefio

Sistema de Cdrhpra Publica.
Analisis Econémico del Derecho
Gestién de procesos

1
2

3.

4. Derecho de los Negocios, Mercantil o Financiero
5

Vi
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Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Planeacion
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacién 4. Direccion y desarrollo personal
5

. Conocimiento del entorno

o

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: economia, ciencia politica, | relacionada.
filosofia, sociologia, derecho y afines.

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

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

(o}
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: economia, ciencia politica, | relacionada.

filosofia, sociologia, derecho y afines.

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

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

1L S rincij

Identificar e inﬁpleméntar mecanismos de adquisicion y de agregacién de demanda de los bienes y servicios que reqmeré
el Estado. Identificar buenas practicas en el desarrollo del estudio de los Procesos de Abastecimiento de las Entidades

Estatales.

1. Adelantar estudios de mercado y andlisis sectoriales y de demanda, desarrollo y procesamiento de datos e
informacioén, sobre las compras y contratacion publica.

23 Brindar apoyo al Gobierno Nacional en la negociacion internacional en materia de politica de compras y
contratacién publica, y elaborar los documentos técnicos que se requieran para el efecto.

3! Identificar y promover mecanismos de adquisicion y de agregacion de demanda dirigidos a la eficiencia y celeridad
en las compras y la contratacion publica, en coordinacién con las otras dependencias.

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

5.  Entregar los insumos para el desarrollo de los instrumentos tecnolégicos derivados de los Acuerdos Marco de
Precios, y otros mecanismos de agregacion de demanda y subastas, a cargo de Colombia Compra Eficiente.

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

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

8. Disefiar parametros que permitan a las Entidades Estatales definir adecuadamente los bienes y servicios de
condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacién, promover la utilizacion de las subastas y la generacién de
nuevos instrumentos y herramientas de apoyo para su realizacion.

9. Disefiar y proponer politicas y herramientas para la adecuada identificacién de riesgos de la contratacién publica y
su cobertura.

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

11.  Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

11

SAZ CQUIDAD EDUCATION

TODOS PORUN
© GOBIERNO DE COLOMBIA émms

Tel. (+57 1) 795 6600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

NI



I

Colombia Compra Eficiente

Resolucion Niimero 1183 de 2016

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

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

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

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

area de desempefio.

0

1. Microeconomia
2. Estrategias de abastecimiento y negociacién
3. Analisis econémico y de mercado
4. Metodologia de la investigacion
5. Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
6. Gestion de procesos

7 S

._Ingle

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados . Liderazgo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano . Planeacion

. Toma de decisiones
. Direccién y desarrollo personal
. Conocimiento del Entorno

3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

B WN =

b ool

Formacién académic Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
del conocimiento: economia, matematicas, ingenieria, | relacionada.
administracion y afines.

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

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

(0]
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
del conocimiento: economia, matematicas, ingenieria, | relacionada.

administracion y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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m to p :
Dirigir e implementar politicas, planes, programas y procedimientos orientados al procesamiento de informacion,
generacion de conocimiento y aplicacién de las tecnologias de la informacién que contribuyan a incrementar la eficiencia y
eficacia en el Sistema de Compra Publica
V. Descripci s enci :
ik Realizar estudios, diagnésticos, analisis estadisticos y en general recaudar y evaluar la informacién sobre los
aspectos tecnoldgicos de las compras y contratacion publica, y promover la articulacién de los distintos aspectos
legales y reglamentarios en coordinacién con el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

2 Disefiar y proponer las bases técnicas para la contratacion electrénica del sector publico.

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

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

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

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

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

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

9. Realizar las capacitaciones en materia de contratacion publica electrénica con el apoyo de las demas dependencias
y Entidades pertinentes.

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

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

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

14. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demés dependencias de la Entidad.

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

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

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

area de desemperio.

Segurldéd Infotlca.

Arquitectura de informacién.
Sistemas Operativos.

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

SN OO AN e

Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados Liderazgo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
3. Transparencia Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: ingenieria, economia, | relacionada.

matematicas, administracion y afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

(0]

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: ingenieria, economia, | relacionada.
matematicas, administracion y afines.

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

Profesionales

e

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Gestor

Cadigo: ™

Grado: 15

N° Cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

e &

e

politica publica del Sistema de Compra Publica.

1)z Desarrollar, ejecutar y mejorar herramientas de politica publica del sistema de compras y de contratacion publica

28 Definir lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos, para la consolidacion de un sistema de compras y
contratacién publica.

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

4. Proponer a la Entidad criterios a incluir en la contratacion publica relacionados con aspectos sociales, de
sostenibilidad.

5. Apoyar a la Entidad en el disefio, organizacion y celebracion de los Acuerdos Marco de Precios.

6.  Proponer a la Entidad la definicién de lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos para la consolidacion de
una politica de compras sostenibles.

7. Apoyar la preparacion y revisién de proyectos de ley y de decreto en materia de contratacion publica, asi como de
las circulares a expedir por la Entidad y proponer modificaciones a los mismos.

8! Participar en la formulacién e implementacién de mecanismos de coordinacion con las demas entidades estatales,
para la articulacion de la politica publica contractual, asi como en la formulacién y el desarrollo de programas de
capacitaciéon en contratacion publica que adelante la entidad.

9. Participar en los procesos de difusién, de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnolégicos que usa la
administracién para la contratacion publica, conforme al plan institucional.

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

11. Participar en la realizacién de estudios y diagnésticos en materia de contratacién publica, que realice la
Subdireccion de Gestion Contractual.

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

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

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

1. Sistema de Compra Publica
2. Derecho publico y administrativo
3. Derecho comercial
4. Andlisis econémico del derecho.
5
Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién

4 4. Creatividad e innovacién

Com romlso con la organizacion
w

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en derecho y afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Promover dlseﬁar estructurar, negociar, firmar, administrar y hacer segu|m|ento a los Acuerdos Marco de Precios y otros
mstrumentos de agregacion de demanda.

1 Promover desarrollar y admmlstrar los Acuerdos Marco de Precios y otros instrumentos de agregacion de demanda
de acuerdo con los objetivos estratégicos y la normativa vigente.

2. ldentificar los bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacién, que deben ser objeto de un
Acuerdo Marco de precios o de otro instrumento de agregacién de demanda.

3 Estudiar el mercado correspondiente, teniendo en cuenta la oferta nacional e internacional, asi como la demanda de
tales bienes y servicios por parte de las entidades publicas, y que el interés de estas sean objeto de un Acuerdo
Marco de precios.

4. Coordinar las campafas de comunicacion para que las entidades publicas conozcan los Acuerdos Marco de

Precios establecidos, asi como los bienes y servicios objeto de estos acuerdos.

Realizar estudios de la oferta y la demanda de los bienes y servicios de caracteristicas uniformes y uso frecuente.

Identificar, junto con las entidades publicas, las oportunidades de negocios para el uso de Acuerdos Marco de

Precios y otros instrumentos de agregacion de demanda.

7.  Adecuar la plataforma para el uso de los Acuerdos Marco de Precios y otros instrumentos de agregacién de
demanda.

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

9.  Apoyar la negociacién internacional en materia de compras publicas y en la elaboraciéon de documentos técnicos
que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los resultados de analisis de mercados y normativa
vigente.

10. Ser interlocutor de la Subdireccion de Negocios con la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico para
todos los requerimientos que se definan.

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

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

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

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

areade d A

Sistema deompra Pub/hcay.k

1.

2. Logistica y cadena de abastecimiento.
3. Microeconomia.

4. Mercadeo.

5. Inglés.

Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
3. Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion Creativid innovacién

PRGN =

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en Administracién, Economia, Ingenieria | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Industrial y afines, Matematicas, Estadistica, y afines. relacionada.

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

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

Elaborar los reportes
ociacion internacional en materia de politica de com

asade'n mdicad&es y datos de las pVIafafonﬁas del Sistema de Compra Ptblica y participar en la
ras y contratacion publica.

1. Elaborayr Ids - a de Compfa Publica y

reportes basados en indicadores y datos de las plataformas del Siste
participar.
2. Elaborar los documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para la negociacién internacional en materia

de compras publicas internacionales, de acuerdo con los resultados de andlisis de mercados y normativa vigente.

Realizar el anélisis estadistico y econométrico de la informacién sobre compras publicas.

Participar en el desarrollo e implementacién del catalogo unico de bienes y servicios.

Participar en la definicién de lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos para la consolidacién de una

politica de compras sostenibles.

6. Participar en la negociacién internacional en materia de compras publicas y en la elaboraciéon de documentos

técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los resultados de andlisis de mercados y

normativa vigente.

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

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

Participar en conjunto con las demas subdirecciones en la orientacién a los organismos publicos para la

planificacién y gestion de los procesos de contratacion de acuerdo con la politica publica y las necesidades de los

usuarios.

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

11.  Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

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

area de desempeiio.

1. Negociacién

2. Estadistica y manejo de bases datos
3.  Finanzas
4

AR A

omj
Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién

4. Comp

Npromiso con la or

uisitos de

ganizacion 4. Creatividad e innovacién

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en administracién, economia, ingenieria | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
industrial y afines, matematicas, estadistica y afines. relacionada.

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

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

Coordinar el desarrollo y la implementacion de los sistemas de informacion del Sistema de Compra Publica, en
coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.

: - - G,W‘A'r\', ge ias o

1. Gestionar los desarrollos que se requieren para los sistemas de informacién de la compra publica y de agregacién
de demanda.

28 Implementar y mantener los sistemas de informacion institucionales y la pagina web de acuerdo con las politicas de

gobierno en linea de la Entidad y la normativa.

3. Apoyar la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional y sus componentes, en
coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.

4. Realizar el seguimiento y control sobre los contratos y convenios que tiene suscritos la Entidad en el marco del

desarrollo, la implementacién y el soporte de los sistemas de informacion.

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

Participar en la formulacién y ejecucién del plan de accién de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la

Entidad.

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

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

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

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

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

oo

S©®N

1 Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos
2. Desarrollo de software

3. Sistemas de informacién

4. Gerencia de proyectos
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5.  Administracion de sistemas

6. Inglés _

Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién

4. Compromiso con la organizacion Cre

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.
Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electronica y afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

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

0 o -

Administrar los sistemas de informacion de la compra publica y de agregaciéon de demanda, de acuerdo con los

procedimientos y politicas definidos la Entidad
N [ ' ' '

1. Realizar la administracion del Sistema Electronico de Contratacion Publica, de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano -TVEC y de los demas sistemas de informacién de la compra publica.

2. Recibir por parte de la mesa de servicio y demas dependencias de la Entidad las solicitudes de soporte técnico,

tramitarlas y escalarlas con los proveedores o terceros.

Proponer estrategias que permitan optimizar la gestion y administracion de los sistemas de informacién de la compra

publica y de agregacion de demanda.

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

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

Aplicar el modelo de control interno de gestion 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 demés dependencias de la Entidad.

Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro de

Colombia Compra Eficiente.

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

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

area de desempefio.

15
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1. Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.
2. Desarrollo de software

3. Sistemas de informacién

4. Gerencia de proyectos

5. Administracion de sistemas

6. Inglé

bt s

Por nivel Jerarquico

Comunes
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién

4. Creativida

promiso con la organizacion

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
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basico del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.
Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica y afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

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

i A
Realizar la gestién y administracion de los recursos financieros
lanes, programas y proyectos y normas que los regulan.

"de Colombia. Cmpra Eficiente de acuerdo con las politicas,

1. Analizar, evaluar y efectuar el seguimiento en la programacion, ejecucién y control presupuestal de los recursos
asignados, de acuerdo con la norma organica y de austeridad del gasto.
2. Desarrollar y controlar el proceso y procedimientos de gestién financiera, y proponer mejoras al mismo.
3.  Efectuar seguimiento, realizar evaluaciones y presentar recomendaciones del manejo presupuestal.
4. Tramitar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico las solicitudes de modificaciones presupuestales, vigencias
futuras y el Plan anual de caja — PAC, proyectado mensualmente.
5. Gestionar los recursos financieros, optimizandolos y verificando que los procesos de presupuesto, registro,
contabilidad y giro se realicen de manera eficiente y de conformidad con las normas vigentes.
6. Presentar los estados financieros y reportes requeridos por los entes de control y la administraciéon de la Entidad en
los casos y plazos establecidos.
7. Coordinar el manejo, administraciéon y custodia de los recursos financieros para cumplir con los compromisos
adquiridos por la Entidad.
8. Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion y del vencimiento del plazo pactado para su ejecucion.
9. Ejercer la funcion de supervisién de los contratos que le sean asignados.
10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
12. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.
13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro de
Colombia Compra Eficiente.
14. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
15. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeifio
e

1k Estatuto Organico de Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias
2. Decretos de austeridad del gasto
3! Administracion y auditaria de sistemas integrados de informacién financiera
4. Sistema de Compra Publica
5! Plan Anual de Caja -PAC.
6. Manejo de sistemas de informacién
o
Comunes Por nivel Jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4 4. Creatividad e innovacion

Compromiso con la org

anizaciéon
s

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Administracién, Economia, | relacionada.
Contaduria, Ingenieria Industrial y afines.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Codigo: T1

Grado: 1

N° Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Personal a carg

No

Preparar estudios y realizar la documentacion relacionada co la gestion contractual del Sistema de Compra Publica, para~
Id | f'enteel i | pai

1. Catalogar las consultas juridicas que recibe la Entidad por tipo de consulta y tema y preparar y aprobar las
respuestas de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos, en coordinacion con el
Subdirector de Gestion Contractual.

2 Proyectar los proyectos de ley y de decreto en materia de contratacion publica, asi como de las circulares a expedir
por la Entidad, y proponer modificaciones a los mismos.

38 Preparar y actualizar los documentos estandar para la contratacion de bienes y servicios, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

4. Participar en los estudios y diagnésticos en materia de contratacion publica que realice la Subdireccién de Gestion
Contractual.

53 Participar en la formulacion y el desarrollo de los programas de capacitacion en contratacién publica que adelante la
Entidad.

6. Apoyar a la Subdireccién de Gestion Contractual en la formulacién e implementacion de mecanismos de
coordinacién con las demas entidades estatales, para la articulacion de la politica publica contractual.

Us Participar en la definicién e implementacion de las herramientas que permitan a la Entidad aplicar las politicas sobre
contratacion publica en las entidades territoriales.

8. Participar en los procesos de difusion de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnolégicos que usa la
administracion para la contratacién publica, que adelante la Entidad.

9.  Apoyar a la Subdireccién de Negocios en la negociacién internacional en materia de compras publicas y la
elaboracién de documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los resultados
de analisis de mercados y normativa vigente.

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

11.  Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

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

area de desempefio.

Derecho publico

1
2. Derecho Administrativo
3. Sistema de Compra Publica
4. Inglés
Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
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2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4 Comrqmiso con la organizacié Creatividad e i i0

Forin acaémtca ; Expriencu
Titulo profesional en Derecho y afines. Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Realizar la administracién y operaciéon sobre la infraestructura y las comunicaciones requeridas por los sistemas de

|nforma<:|6n de la comra L’lbica.

e Asegurar que Ia mfraestructura requenda por los sistemas de informacién de la compra pubica cumpla con la
disponibilidad, acceso y espacio de almacenamiento de informacion requerido.

2. Garantizar que las comunicaciones requeridas por los sistemas de informacién de compra publica cumplan con la
disponibilidad y el ancho de banda requerido para su funcionamiento.

38 Realizar el despliegue de actualizaciones, desarrollos y nuevas versiones de los sistemas de informacién de la
compra publica, los sistemas de informacion institucionales y la pagina web.

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

53 Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

7/ Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

8. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro

de Colombia Compra Eficiente.
: Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

1 Lenguajes de Programacuon en ambrentes Web Moévil, Bases de Datos y Sistemas Operativos
2. Desarrollo de Software

3. Sistemas de Informacién

4. Arquitectura de software

5. Modelos de Integracién de aplicaciones
6

Vi

Inglés

Comunes Por nivel Jerarquico

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Com romlso con Ia oramzacnon 4. Creatividad e innovacion

Formacwn académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, | relacionada con desarrollo de Software ambiente Web.
Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Eléctrica y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

ombia Compra Eficiente y los informes a los respectivos entes de control.

Crip

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

2. Desarrollar y controlar el procedimiento de gestion financiera y proponer mejoras al mismo.

3 Preparar, certificar y presentar los Estados Financieros de la Entidad a nivel interno y a los organismos de control,
junto con sus notas.
Actualizar los sistemas de informacion financiera utilizados en la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.
Preparar, certificar y suministrar la informacién financiera ante los organismos de control para garantizar la
trasparencia de la gestion de la Entidad.

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

7. Realizar la verificacion financiera de las propuestas presentadas dentro de una licitacion o invitacién a cotizar.

8.  Realizar las conciliaciones bancarias, de caja menor y de almacén de la Entidad presentando los informes y
sugerencias de mejoramiento.

9. Realizar la consolidacién de la informacién contable de las dependencias de la Entidad para la organizacion de la

parte contable.

10. Registro y analisis de los ingresos y egresos de la Entidad.

11. Realizar el cierre anual en los sistemas de informacion financiera utilizados en la Entidad y en SIIF.

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

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

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

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

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

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

area de desempefio.

e

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

3. Estatuto tributario

4. Sistema documental de archivo

Ccompet

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacié 4. Creatividad e innovacion

[0S ¢ maci et
Formacioén académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Contaduria. relacionada con desarrollo de software ambiente Web.

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

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

Denominacion del empleo: Analista

Cédigo: T2

Grado: 06

N° Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubica el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

s TR

DO

b
Participar en el desarrollo de lineamientos técnicos, conceptuales y metodolégicos relacionados con el Sistema de
Compra Publica conforme a las politicas de la Entidad y la normativa vigente.

1. Proyectar respuestas a consultas juridicas en materia contractual de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

2. Intervenir en la elaboracién de estudios en materia de compras y contratacién publica siguiendo los lineamientos
institucionales.

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

4.  Participar en la definicién e implementacion de las herramientas que permitan a la Entidad aplicar las politicas sobre
contratacion publica en las entidades territoriales.

5. Participar en los procesos de compilacion y difusién de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnolégicos
que usa la administracién para la contratacién publica, que adelante la Entidad.

6.  Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales relacionadas con aplicaciéon de politicas, instrumentos y
herramientas en materia de compras y contratacion publica.

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

8.  Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

9

1

. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
0. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.
11. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro
de Colombia Compra Eficiente.
12. Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
13. Desempeiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio

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

Comunes or nivel jerarquico
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Derecho y afines. relacionada.

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

‘Desarrollar actividades en Ias diferentes etapas de los procesos legales de la Entidad de acuerdo con las politicas
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institucionales

los parametros normativos establecidos.
T In |

Desarrollar y controlar los procesos y procedimientos de gestion contractual, de PQRS y gestion juridica, y proponer

mejoras.

2 Participar en las actividades tendientes a la seleccién de contratistas para la obtencién de bienes y servicios.

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

4. Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera la Entidad para desarrollar sus objetivos y gestionar todos
los tramites necesarios para su perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion.

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

6. Comunicar a las diferentes dependencias, interventores y/o supervisores del perfeccionamiento de los contratos y

remitir las copias correspondientes para el control de ejecucion respectivo.

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

Responder los derechos de peticion y reclamaciones que en materia contractual se presenten.

Organizar y controlar el reparto de las quejas, informes y denuncias para asegurar la transparencia e imparcialidad

conforme a lo establecido en la ley disciplinaria.

10. Proyectar los autos y fallos para facilitar la aprobacion y firma del lider de la dependencia conforme a lo establecido
en la ley disciplinaria.

11.  Proyectar y revisar los fallos disciplinarios de primera y unica instancia para estudio y aprobacién del funcionario
competente de acuerdo con el procedimiento fijado en la ley.

12. Proyectar las decisiones de los recursos de reposicion y apelacion para la aprobacién del funcionario competente
para facilitar la aprobacién y firma del funcionario competente de acuerdo con el procedimiento fijado en la ley.

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

14. Ejercer la funciéon de supervision de los contratos que le sean asignados.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

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

area de desempefio.

© o N

1. Sistema de Compra Publica
2. Derecho administrativo

3. Estatuto General de Contratacién Publica
4. Gestion de procesos

5. Caodigo Unicq Disciplinario_

Comunes Por nivel jerarquico
. Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
. Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

B W N =
BTN

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Derecho y afines. relacionada.

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

L
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Analista
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Cadigo: 2

Grado: 04

N° Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

Participar en la elaboracion de estudios de mercado y analisis sectoriales y de demanda de los bienes y servicios de

adquisicion frecuente por parte de las Entidades Estatales sujetas a la normativa del Sistema de Compra publica y

participar en el desarrollo, implementacién y administracién del Clasificador de Bienes y Servicios.
i =

Participar en la busqueda y procesamiento de informacién sobre el sistema de compra publica y para el desarrollo de

Acuerdos Marco de Precios de acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad.

2. Apoyar la promocién, desarrollo y administracién de los Acuerdos Marco de Precios y otros instrumentos de
agregacion de demanda de acuerdo con los objetivos estratégicos y la normativa vigente.

3. Contribuir en la realizacién de estudios de mercado de bienes y servicios de acuerdo con la metodologia definida
para el efecto.

4. Participar en el desarrollo, implementacion y administracién del Clasificador de Bienes y Servicios.

5. Participar y absolver consultas relacionadas con administracién del Clasificador de Bienes y Servicios y la
estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones.

6. Apoyar el disefio de politicas y herramientas para la adecuada identificacion de riesgos de la contrataciéon publica y
su cobertura.

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

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

9. Participar en la elaboracién de manuales de uso dirigidos a los usuarios de las compras y la contratacién publica
ofrecidos por Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

10. Participar en la implementaciéon de mecanismos destinados a articular la comunicacién entre Entidades compradores
y proveedores.

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

12. Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucién y del vencimiento del plazo pactado para su ejecucion, para
realizar el seguimiento y control sobre los contratos y convenios que tiene suscritos la Entidad de su supervisién.

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

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

16. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

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

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

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

area de desemperi

samiento de informacién cuantitativa

A

Proce!

Metodologia de la investigacion

Busqueda de informacién de caracter econémico
Disefio y elaboraciéon de documentos

Gestion de procesos

Inglés

<o s N

Comunes
. Orientacién a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Transparencia

Compromiso con la organizacion

Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

XIS

HBWN -

Formacién académica Experiencia
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento: Administracién, Economia,
Ingenieria y afines.

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

Coordinar el proceso de atencion de incidentes y solicitudes de servicio para el sistema de compras publicas y asegurar el
|_cumplimiento de los Acuerdos de Nivel de Servicio.
1. Coordinar el proceso de atencién de incidentes y solicitudes de servicio de los participes de la compra publica en

conjunto con la mesa de servicio y las demas dependencias.
2. Realizar las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de los acuerdos de nivel de servicio — ANS de la
mesa de servicio de la Entidad.

3. Coordinar las capacitaciones a la mesa de servicio para asegurar que cuentan con las habilidades y la base de
conocimiento para atender y solucionar las solicitudes de servicio.

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

5. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

7. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

8. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro de

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

Sistema de Compra Publica
Seguridad informatica
Arquitectura de informacion
Sistemas operativos
Gestion del riesgo informatico
Indicadores de gestion

Inglés

SN AN 2

49 LOITIPUI wall . e
Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
3. Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

b vl e

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento: Ingenieria y afines.

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con la Ley.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, y en la supervision de la adquisiciéon y suministro de bienes y servicios para

satisfacer las necesidades de los funcionarios de Colombia Compra Eficiente.

1. Apoyar a la Secretaria General en la planeacion, ejecucion y control de la prestacion de los servicios y el suministro
de los bienes requeridos para el funcionamiento de la Entidad.

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

3. Registrar las operaciones requeridas en el Sistema SIIF para la ejecucion recursos de caja menor de la Entidad.
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4. Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de los funcionarios

tendientes a alcanzar resultados institucionales, y supervisar los contratos de ellos derivados.

Manejar y administrar la caja menor que se constituya conforme a los procedimientos institucionales.

Disefiar y aplicar sistemas de control para la recepcién, almacenamiento y registro de los bienes recibidos por

Colombia Compra Eficiente, y asi mismo los procedimientos para su suministro y control de inventarios.

7. Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucién y del vencimiento del plazo pactado para su ejecucion, para
realizar el seguimiento y control sobre los contratos y convenios que tiene suscritos la Entidad.

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

9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

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

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

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

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

area de desemperio

oo

Sistema de Compra Publica
Administracion y operacién SIIF
Normas sobre manejo de bienes
Normas de manejo presupuestal
Gestion documnt |

Lompetencias

Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacio

Comunes
1 Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
" 4

ABEOIN s

sl o i &
Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento: Derecho y afines, Administracion,
Ingenieria industrial y Economia.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cadigo: T2

Grado: 02

N° Cargos: Cinco (05)

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

= v
o 2 s ol v & b o L Sy = A
Proyectar respuestas a consultas juridicas en materia contractual de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

2.  Proyectar, revisar y actualizar los documentos estandar para la contratacion de bienes y servicios.
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3. Participar en la definicién e implementacién de las herramientas que permitan a la Entidad aplicar las politicas sobre
contratacion publica en las Entidades territoriales.

4. Participar en los procesos de difusién de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnolégicos que usa la
administracion para la contratacion publica, que adelante la Entidad.

5. Apoyar a los oferentes en los procesos de compras y contratacion publica, que les permitan mayor y mejor
participacion.

6. Brindar asistencia juridica mediante la formulacion de respuestas a consultas en materia de compras y contratacion
publica en concordancia con los procedimientos y politicas de la Entidad.

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

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

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

area de desemperio.

i

1. Sistema de Co;'npra Publica.
2. Derecho constitucional y administrativo.
3

. Gestién de procesos.

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

ERSENES

Compromiso con la organizacion

- R

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
ntcleo basico del conocimiento: Derecho y afines.

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

Acdmpaﬁar la elaboracion de estudios mercado y andlisis sectoriales y de demanda de los bienes y servicios de
adquisicién frecuente por parte de las Entidades publicas sujetas a la normativa del Sistema de Compra Publica y la

1. Participar en la bisqueda y procesamiento de informacion sobre el sistema de compra publica y para el desarrollo de
Acuerdos Marco de Precios de acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad.

2. Contribuir en la realizacién de estudios de mercado de bienes y servicios de acuerdo con la metodologia definida
para el efecto.

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

4. Apoyar procesos que permitan mayor y mejor participacion de oferentes en los procesos de compras y contratacion
publica de las Entidades Estatales.

5. Apoyar la administracién de los Acuerdos Marco de Precios y otros Instrumentos de agregacion de demanda.

6. Participar y absolver consultas relacionadas con administracion del sistema de clasificacién o catalogo unico de
bienes y servicios y la estructuracion del Plan anual de adquisiciones.

7. Apoyar el disefio de politicas y herramientas para la adecuada identificacion de riesgos de la contratacién publica y
su cobertura.

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

9. Apoyar la elaboracién de reportes basados en indicadores y datos de las plataformas del sistema de contratacion

28

TODOS PORUN
® GOBIERNO DE COLOMBIA QNUEWPAIS

PAZ CQUIDAD FDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 * Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia




VAP

Colombia Compra Eficiente

Resolucion Numero 1183 de 2016

publica.

10. Participar en conjunto con las demas subdirecciones en la orientacién a los organismos publicos para la planificaciéon
y gestion de los procesos de contratacion de acuerdo con la politica publica y las necesidades de los usuarios.

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

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

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

area de desemperi

OCIHl

= DIV i
Sistema de Compra Publica.

cesos

ciz

1.
2. Procesamiento de informacién cuantitativa
3. Metodologia de la investigacién
4. Busqueda de informacion de caracter econémico
5. Disefio y elaboracién de documentos
6. 6n d
Vi >

Gevst‘i e pro

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

C miso con I r Creatividad e innovacion
LR 2

US|

AwN

]
2.
3.
4

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo basico del conocimiento: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

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

Realizar las actividades de desarrollo, actualizacion y soporte a los sistemas de informacién institucionales desarrollados y
adquiridos por la Entidad.

Aplicar los estandares, metodologias de desarrollo y procesos en los desarrollos y mejoras de las soluciones de
software de la Entidad.

2. Apoyar en la comprension y ejecucion de las aplicaciones adquiridas por la Entidad segun el uso de los mismos por
parte de las diferentes dependencias.

Ejecutar las pruebas técnicas y funcionales necesarias para el correcto funcionamiento de los desarrollos y mejoras
realizadas a los sistemas de informacion de la Entidad.

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

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

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

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

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

10. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio

®
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Sistema de Compra Publica

Seguridad Informatica

Arquitectura de informacioén

Sistemas operativos

Gestion del riesgo informatico

Lenguajes de Programaciéon en ambientes Web
Bases de Datos

NOOOAWN =

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion
3o Lo sl

ron o

Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

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

poyar las labores de seguimiento a las buenas précticas internacionales en el Sistema de Compra Publica.
O o

1. Participar en la elaboracion de programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los
indicadores de gestion de Colombia Compra Eficiente y del Sistema de Compra Publica.

2. Apoyar la creacién, implementacién y difusion de instrumentos y herramientas para obtener mayor valor por dinero
en el Sistema de Compra Publica.

3. Hacer seguimiento a las mejores practicas internacionales y nacionales en los sistemas de contratacion publica.

4. Apoyar a Colombia Compra Eficiente en su participacién en la negociacion internacional en materia de compras
publicas y la elaboracion de documentos técnicos que requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con
los resultados de andlisis de mercados y normativa vigente.

5. Apoyar a Colombia Compra Eficiente en los temas relacionados con la agenda con organismos multilaterales y otros

paises.

Apoyar a todas las dependencias, en los asuntos inherentes a su funcién y emitir concepto sobre los asuntos que le

sean asignados relacionados con las funciones de Colombia Compra Eficiente.

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

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

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

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

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

area de d fo.

o

o Do

1)e Sistema de Comp Pulica.
2. Gestion de procesos

e N

Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
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Cratvidad

innovacion

anizaciéon

AR

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento:  Economia, Ingenieria  Industrial,
Administraciéon de Empresas, Ciencia Politica.

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

Técnico

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Asistencial

Cadigo: o1

Grado: 12

N° Cargos: Cuatro (04)

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

esarrollo de he'rra‘mlenas' d p;olltlca publica contractualconorme a las politicas de Colombia Compra
la normativa vigente.
e "

Apbyaf el
Eficiente

1. Apoyar a la Subdirecciéon de Gestiéon Contractual en la coordinacién de las relaciones con las demas Entidades
publicas.

2. Apoyar la asistencia técnica en la respuesta de consultas sobre aplicacion de las normas generales en materia de
compras y contratacién publica.

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y conservaciéon de
recursos propios de la dependencia.

4. 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 la Entidad.

5. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

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

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

8. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del area de informacién y desarrollo tecnolégico.

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

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

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

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

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

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

area de desempeiio

1. Sistema de Compkra Publica.
2. Técnicas de elaboracién y presentaciéon de documentos
Sﬂistema de inf rmacion
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Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados 1. Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
Transparencia 3. Creatividad e innovacion

Srova

Cqmpromiso con la organizacién
. Formacion adémica Experiencia
Titulo técnica profesional Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
(6]
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral

Soportar los sistemas de informacién desarrollados
escalados por la mesa de servicio.
ublica de acuerdo a los niveles de

yadqumdos por a Entidad y resolver los incidentes ‘y solicitudes

, st sl i -

e Resolver las solicitudes de servicio que realizan los participes de la compra p
servicio establecidos.

23 Solucionar los casos escalados por la mesa de servicio teniendo en cuenta los tiempos de respuesta y los procesos
y procedimientos de la Entidad.

3. Administrar las herramientas de monitoreo y operacién dispuestas por la Entidad para garantizar los niveles de
servicio de los sistemas de informacion.

4. Mantener actualizada la documentacién de procesos, procedimientos y la base de conocimiento de la Entidad para
la atencion y solucién de requerimientos de servicio.

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

6.  Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

8. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.

9.  Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro

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

1. Sistema de Compra Publica.
2. Seguridad informatica.
3. Arquitectura de informacion.
4. Sistemas operativos.

5. Gestion del riesgo informatico.
6. Indicadores de gestién

v“  Combete

ompetenc C

il

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados 1.  Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacién
4.
Formacién académica Experiencia
Titulo técnica profesional. Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
o}
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral
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Apoyar la ejecucion de politicas, planes y programas de talento humano para garantizar el desarrollo de la gestion de la
Entidad de acuerdo con las politicas institucionales.

crip

1. Participar

en la planeacion, ejecucién y control al plan anual de talento humano y vigilar su ejecucién conforme a las
politicas de la Entidad.
2. Desarrollar y controlar el proceso y procedimientos de gestién del talento humano, y proponer mejoras al mismo.
3: Desarrollar el proceso de liquidacién de némina, prestaciones sociales y demas pagos de acuerdo con la normativa
vigente.

4. Brindar soporte en procesos de formacion y capacitacién para los funcionarios de Colombia Compra Eficiente, de
acuerdo con las normas legales sobre la materia.

5. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, ex funcionarios y demas documentacién
relacionada con la informacién del personal y expedir las respectivas certificaciones de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

6. Participar en el desarrollo de los programas de induccién y re induccién de los funcionarios para garantizar la
adaptacién de los funcionarios a las politicas de la Entidad.

7 Organizar el plan anual de vacaciones y garantizar el cumplimiento del mismo de acuerdo con las politicas
establecidas por la Secretaria General.

8. Brindar asesoria al personal de la Entidad con relacién a inquietudes que en materia de némina y prestaciones
sociales formulen con base en la normativa vigente y la reglamentacion establecida.

9. Adelantar los tramites de afiliacion y retiro de seguridad social para los funcionarios de la Entidad.

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

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

12.  Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

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

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

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

17. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio.

Sistema de Compra Publica
. Técnicas de elaboracion y presentacion de documentos
. Sistemas de informacién

. Gestion de talento humano

Noémina y salarios

P WN =

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo

3. Transparencia 3. Creatividad e innovacién
4. Com

promiso con la organizaciéon
E

Formacién académica Experiencia
Titulo técnico profesional. Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
(6]
Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior laboral
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Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cadigo: o1

Grado: 07

N° Cargos: Cinco (05)

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

Personal a cargo:

Brlndar soporte técnico a la ejecuciéon de procesos y procedimientos administrativos y logisticos de Colombla Compra
Eﬂmente en desarrollo de su funcién misional.

1. Dlsenar desarro!lar y apllcar 5|stemas de |nformaC|on clasificacion, actuahzacnon manejo y conservamon 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 la Entidad.

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

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

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

6. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico.

7. Acopiar informacién y apoyar la elaboracién de documentos y presentaciones de los funcionarios, relacionadas con
las competencias de la Entidad y la dependencia.

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

9. Realizar el seguimiento, revision y control a los procesos judiciales y entregar los informes al superior inmediato.

10. Entregar y retirar los memoriales y oficios en juzgado para dar tramite al proceso judicial.

11.  Apoyar la gestion de los procesos de contratacion, de PQRS y de gestion juridica.

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

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

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

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

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

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

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

area de desemeno

1l Tecmcas de elaboracmn y presentacion de documentos
2. Gestién documental

3. Inventarios

4. Manejo de bases de datos
5. Manejo de archivo y correspondencia
6. Manejo de sistemas de |aC|on

Comunes Por nivel jerarquico

1 Orientacion a resultados 1. Experticia técnica
2 Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3: Transparencia 3. Creatividad e innovacioén
4. Compromlso con Ia orgam ion

HFormacnon Academlca ik kot ) Experiencié '
Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral
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Articulo 2.- Incluir en el presente Manual las siguientes competencias comunes a los empleados
de publicos de Colombia Compra Eficiente:

funcién de estandares, objetivos y

Orientacién Realizar las funciones y cumplir | Cumple con oportunida

resultados los compromisos | metas establecidas por la Entidad, las funciones que le son
organizacionales con eficacia y | asignadas.
calidad. Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se

presentan.
Orientacion al | Dirigir las decisiones y acciones | Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios
usuario y al | a la satisfaccion plena de las | y de ciudadanos en general.
ciudadano necesidades e intereses de los | Considera las necesidades de los usuarios al disefar
usuarios internos y externos, de | proyectos o servicios.
conformidad con las | Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
responsabilidades publicas | conformidad con el servicio que ofrece la Entidad.
asignadas a la Entidad. Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario
para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las
mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable y claro | Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.
de los recursos publicos, | Facilta el acceso a la informacién relacionada con sus
eliminando cualquier | responsabilidades y con el servicio a cargo de la Entidad.

discrecionalidad indebida en su | Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

utilizacién y garantizar el acceso | Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
a la informacién gubernamental. | aplicables.

Utiliza los recursos de la Entidad para el desarrollo de las
labores y la prestacién del servicio.

Compromiso con la | Alinear el propio | Promueve las metas de la Entidad y respeta sus normas.
organizacion comportamiento a las | Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias
necesidades, prioridades y | necesidades.
metas de la Entidad. Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Articulo 3. Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, Colombia Compra Eficiente puede aplicar las equivalencias
previstas en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

Articulo 4. Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 5. Requisitos ya acreditados. A quienes al entrar en vigencia el Decreto 1083 de 2015
estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o0 sean trasladados o incorporados a
cargos equivalentes o de igual denominacidén y grado de remuneracién, no se les exigiran los
requisitos establecidos en el presente Manual.
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Articulo 5. Corresponde a la Secretaria General aplicar y verificar el cumplimiento de lo dispuesto
en el presente Manual.

Articulo 7. El Secretario General de la Colombia Compra Eficiente entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual, se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 8. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
Comuniquese y Camplase

Dada en Bogota, D.C., el 19 de diciembre de 2016.

Mar %(‘ ri ;Z/\IIZ}/GL%h

Directora General
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