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Colombia Compra iiﬂciente

RESOLUCION NUMERO 1635 DE 2018

Por la cual se modifica la Resolucién 1342 de 2017 sobre el Manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de Colombia Compra Eficiente.

El Director General de Colombia Compra Eficiente, en uso de sus facultades legales vy
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 Constitucion 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 establecié 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 Contratacién Publica — Calombia Compra Eficiente -.

Que el Gobierno Nacional expidio 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 Decreto 815 de 2018, modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos.

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

Resuelve:

Articulo 1. Modificar 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 senaladas, en
el marco del cdigo de integridad, codigo de convivencia de la entidad y el codigo disciplinario tnico
vigente, para cumplir con la misién, visién, objetivos y funciones de Colombia Compra Eficiente
sefalados en la ley y el reglamento, asi:
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Direccion General
Director y Asesores

Nie It

Denominacion del empleo: Director General

Codigo: E3

Grado: o7

N° Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

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

Personal a Cargo: Si

3 A s Sl i s
Dirigir el desarrollo de politicas publicas y herramientas de gestion orientadas a la organizacion y articulacién de los participes
del Sistema de Compra Plblica, en los procesos de compras para lograr mayor valor por dinero, eficiencia, transparencia y
imizacion de los recursos del Estado

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

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

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

4. Ejercer la representacion legal de Colombia Compra Eficiente.

5. Presentar la politica de mejoramiento continuo de Colombia Compra Eficiente, asi como los programas

orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los indicadores de gestién que permitan medir

la satisfaccion de los oferentes y las Entidades Estatales frente al cumplimiento de los abjetivos de Colombia
Compra Eficiente.

6. Dirigir la creacion, implementacién y difusion de instrumentos y herramientas que faciliten la compra publica
del Esfado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.
7. Organizar y arlicular con las demas Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementacion de las

politicas y herramientas en materia de compra publica que constituyen el objetivo principal de Colombia
Compra Eficiente.

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

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

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

i 3 Ejercer la facultad nominadora del personal de Colombia Compra Eficiente con excepcion de la atribuida a
otras autoridades.

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

13. Expedir circulares en materia de compra publica.

14. Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos, realizar las operaciones necesarias y celebrar los

contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos
de Colombia Compra Eficiente.

15. Constituir mandatarios o apoderados que representen a Colombia Compra Eficiente en asuntos judiciales y
demas de cardcter litigioso.
16. Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la

estructura interna, las necesidades del servicic y los planes y programas trazados para el adecuado
funcionamiento de Colombia Compra Eficiente.

17. Garantizar el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.
18. Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion institucional.
19. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desemperio.
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N RN i .
1. Planeacion estratégica.
2. Politicas publicas.
3. Administracién piblica
4. Manejo presupuestal.
5. Inglés,
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje Continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5
6

Vision estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento Sistemético
: Resolucion de conflictos
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en Antropologfa, Artes Liberales, Geografia, | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, Literatura,
Lingiiistica Comunicacion Social, Periodismo, Derecho,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Biclogia, Fisica, Geologia,
Quimica, Matematicas, Estadistica, Arquitectura, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria De Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria De Sistemas,
Ingenieria  Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa y afines, Administracion plblica.

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

oo rwna

o

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados par
laley.

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

Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, Geografia, | Noventa y dos {92) meses de experiencia profesional
Historia, Sociologia, Filosofla, Psicologia, Literatura, | relacionada.

Linglistica Comunicacion Social, Periodismo, Derecho,
Ciencia Politica, Relaciones Intermacionales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Biologia, Fisica, Geologia,
Quimica, Matematicas, Estadistica, Arquitectura, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria De Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria De Sistemas, ,
Ingenieria  Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa y afines, Administracion publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
laley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en las
areas relacionadas con las funciones del empleo. J
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Asesorar a la Direccion General de Colombia Compra Eficiente en materia
ntadas a la organizacion y articulacion del Sistema de Compra Publica.

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto

Cadigo: G3

Grado: 05

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

i i

Bl

uridica y en el desarrollo de politicas y herramientas

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

Compra Eficiente.

Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a Colombia

Compra Eficiente, por todo concepto, desarrollando las labores de los procesos por jurisdiccidn coactiva.

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

Asesorar en la creacion, implementacién y difusién de instrumentos y herramientas juridicas de gestion que

faciliten la compra publica del Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

Apoyar en la expedicion de actos administrativos, procesos de contratacion, celebracion de contratos, acuerdos

y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de Colombia Compra

Eficiente.

Participar en el desarrollo e implementacion de estandares y documentos tipos para las diferentes etapas de la

gestion contractual publica.

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

racionalizacion normativa.

Apoyar en la absolucion de censultas scbre la aplicacion de normas de carécter general y del Sistema de Compra

Publica.

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.

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

Apoyar a la Direccion General en las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los

funcionarios de Colombia Compra Eficiente en los términos de la Ley 734 de 2002.

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

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

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

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

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

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.

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

Estructura y administracion del Estado
Administracién Publica

Sistema de Compra Publica

Derecho Administrativo

Planeacion y ejecucion del Proceso de Compra
Inglé

Comunes : : Por nivel |erarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e Innovacion
3.  Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4
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4. Compromiso con la organizacion 4. Construccidn de relaciones

5. Trabajo en equipo 5.  Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al cambig

: e
Formacidn académica Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Ciencia Politica, Relaciones | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
Intemacionales, Administracién, Administracidn Piblica, | relacionada.,

Contaduria Piblica, Economia, Mateméticas, Estadistica,
Ingenieria Industrial y afines.

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

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

i

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 transaceién y de las mejores précticas interacionales buscando un mayor valor

por dinero en el Sistema de Compra Publica.
S P I - $aE ClO] el ! } ! % et F i i il

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

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

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

4. Apoyar a las dependencias de Colombia Compra Eficiente en la negociacién y firma de acuerdos de cooperacién
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 demés dependencias en los temas relacionados con la agenda con organismos
multilaterales y otros paises.

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

8. Apoyar en la elaboracion de estudios, diagndsticos, estadisticas en materia de compra publica con recurses 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 coordinacion de los programas de capacitacion con otras
Entidades.

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

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

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

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

14. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su carge 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. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempeiio. _ _ _ )
cimientos b Wodsenciaeg s S G 8 L LT s T
Sistemas de informacién y manejo de datos
Politicas del sector
Acuerdos comerciales y negocios internacionales
Gestidn de procesos y andlisis de costos asociados a los mismas
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Comunes Por nwel jerarquico

Aprendizaje continuo 1 Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa

Compromiso con la Organizacion 4.  Construccion de relaciones
5

Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambln

03‘.0".'“.""!‘3.—‘

" Requisitos de forma

1 ¥ i ek 4
Formacion academ1ca Experiencia

Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, | relacionada.
Literatura, Linglistica Comunicacion Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, BRelaciones Internacionales,
Administracion, Administracidén Publica, Contaduria Publica,

Titulo profesional en Antropologia, Ares Liberales, | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

la ley.

Economia,
Matematicas, Estadistica,  Arquitectura,  Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria De Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria De Sistemas,
Ingenieria  Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos reglamentados por

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

Biologia, Fisica, Geologia, Quimica,

d ik 2
Asesorar en la direccion y coordlnacmn del Sistema de Cantrol Intemo Institucional de Colombia Compra
evaluar la eficiencia, eficacia y econ

los demas controles

Planear, ding|r y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno.

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

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

4. 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 evolucion de
Colombia Compra Eficiente.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, prayectos y metas
de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de
Colombia Compra Eficiente y recomendar las correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo
en el cumplimiento de la mision institucional.

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

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién vy Gestion de la entidad.
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13. Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

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

15. Atender y tramitar |as peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién deniro
de Colombia Compra Eficiente.

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

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

b

1 Politicas del sector

2. Sistemas de gestion de calidad y subsistemas
3. Sistema Integrado de Gestién

4. Modelo estandar de control interno - MECI

5

. Auditorias internas

Comunes Por nivel jerargquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

) Confiabilidad técnica
2

a.

4. Compromiso con la organizacion

5

6

Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

EN) el 1D e

Trabajo en quipo
Adaptacicn gl cambio

")

o

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia en asuntos de
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, | control interno.

Literatura, Linglistica Comunicacién Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administracion ptiblica, Contaduria Publica,
Economia, Biologia, Fisica, Geologia, Quimica,
Matematicas,  Estadistica,  Arquitectura,  Ingenieria
Agronémica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomedica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

5

Nivel: Asesar
Denominacion del empleo: Experto

Codigo: G3

Grado: 04

N° Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidn General
Cargo del jefe inmediato: Director General
Personal a cargo: No
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Asesorar en el desarrollo de politicas orientadas a la organizacion y articulacién del Sistema de Compra Piblica, desde la

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

por dinero en el Sistema de Compra Pulblica

4 i ¥ m'

Asesorar en el diseno e implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Ges

Eficiente.

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

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

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

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

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

7.  Asesorar ala Direccién 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 demés Entidades Estatales la adecuada y uniforme implementacion de las politicas
y herramientas en materia de compra publica que constituyen el objetivo principal de Colombia Compra Eficiente.

9.  Apoyar la elaboracién de estudios, diagnésticos y estadisticas en materia de compra plblica con recursos del
Estado.

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

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

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

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

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

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

el area de desempeno

- '.?.m B o

Politicas del Secto

Plan Nacional de Desarrollo

Sistema de Compra Publica

Planeacion Estratégica

Gestion por procesos

Sistema Integrado de Gestion

Inglés

n de Colombia Compra

N0 wn -l

_ : e T b e
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la organizacion 4.  Construccion de relaciones
5 5
6

Trabajo en guipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

0 W R R
Farmacion académica Experiencia
Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
Geografia, Historia, Sociclogia, Filosofia, Psicalogia, | relacionada.

Literatura, Linglistica Comunicacion Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administracién Publica, Contaduria Plblica,
Economia, Biologia, Fisica, Geologia, Quimica,
Matematicas,  Estadistica,  Arquitectura, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica,
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Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta 0 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.

Secretario General y Subdirectores

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General
Codigo: E6

Grado: 04

NP? Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Director General
Personal a Cargo: Si

rea funy G

T G e Eee e e e Ve

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 curmplimiento de los objetivos y metas de

_Colombia Comnpra Eficiente

o s T 5

i

- i o - il o A s b Ta e i st 4 & &

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

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

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

distribucién e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de
Colombia Compra Eficiente, velando porgue se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

5. Orientar y dirigir la aplicacién de las politicas y programas de administracién de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestidn.

6. Elaborar y actualizar el Manual especifico de funciones y de competencias laborales de Colombia Compra
Eficiente.

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

8. Dirigir la elaboracion y ejecucién del plan anual de adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

9. Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, 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 Colombia Compra Eficiente.

12. Preparar y presentar los informes de caracter financiero que le sean solicitados a Colombia Compra Eficiente.

13. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestién documental de Colombia Compra Eficiente.

14. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacién, ejecucion y contral de la gestién administrativa de Colombia
Compra Eficiente,

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

4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, custodia, |

9
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16. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinarioc que se adelanten contra los funcionarios de Colombia
Compra Eficiente y resolverlas en primera instancia en los términos de la Ley 734 de 2002.

17. Disenar los procesos de organizacion, estandarizacion de metodos, elaboracion de manuales y todas aquellas
actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos de Colombia Compra Eficiente.

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

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

20. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a Colombia
Compra Eficiente, por todo concepto, desarroliando las labores de cobro persuasivo y adelantando los procesos
ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

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

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

23. Aplicar el modelo de control interno de gestidn 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 Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

y el éria de desem peﬁo,

_Conocim basi
Planeacién estratégica.
Desarrollo organizacional.
Gestion presupuestal y financiera.
Gerencia de proyectos.
Sistena de Compra Publica.

1|

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Visién estratégica
2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Planeacion
4. Compromiso con la organizacién 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en quipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio 8. Pensamiento sistematico
7. Resolucion de conflictos
_ViL___ Requisitos de formacién aca S

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, | Sesenta y ocho (68} meses de experiencia profesional
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, | relacionada.
Literatura, Linglistica Comunicacion Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administracion Publica, Contaduria Pulblica,
Economia, Biologia, Fisica, Geologia, Quimica,
Matematicas, Estadistica, Arquitectura, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa, Administracién publica y afines.

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

Titulo de postigrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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Titulo profesional en Antropologia, Ares Liberales, | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia,
Literatura, Linglistica Comunicacién Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administracidn publica, Contaduria Piblica,
Economia, Biologia, Fisica, Geologia, Quimica,
Matematicas,  Estadistica,  Arguitectura,  Ingenieria
Agrondomica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Civil, Ingenierfa Agroindustrial, Ingenieria
Biomeédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa, Adminisiracion publica 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 empleo.

Nivel Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Cadigo:; E5

Grado: 04

Ne Cargos: Tres (3)

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

Personal a cargo: Si

3 T

S S s

ol 3 e - . /s heih o i
Definir los lineamientos tecnicos, conceptuales y metodoldgicos del Sistema de Compra Publica, asi como gestionar la
politica plblica y los instrumentos institucionales del Sistema de Compra Publica como mecanismos orientados al

cumplimiento d metas y objetivos del Estado.

S

subd! b A

Al

: 2O >UDGH Bl o : i
ientos tecnicos, conceptuales y metodologicos para la consolidacion de un Sistema de Compra

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

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

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

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

6. Difundir las normas, reglas, procedimientos, medios tecnoldgicos y mejores practicas para la compra publica; y
promover la capacitacion que considere necesaria, a fin de orientar a los participes en los procesos de compra
pablica 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 funcidnes en materia de compra publica.

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

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

11
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competencias.
compra plblica.

publica.

de Colombia Compra Eficiente.

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

11. Apoyar a las entidades territoriales en la aplicacion de las politicas, instrumentos y herramientas en materia de
12. Desarrollar & implementar estandares y documentos tipo para las diferentes etapas de la gestion contractual

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

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

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

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

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

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

el area de desempe

1

2. Analisis Econdmico del Derecho
3. Gestion de procesos
4

5

Derecho de los Negocios, Mercantil o Financiero
Inglés

Comunes

Por nivel jerérguico

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3.  Orientacién al usuario vy al ciudadano
4. Compromiso con |la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrolio de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

@ feed b

Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracidon, Administracién Publica,
Contaduria Publica, Economia, Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Industrial 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 emplec.

O

Titulo profesional en Derecho, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracién, Contaduria Pdblica,
Economia, Matematicas, Estadistica, Ingenieria Industrial y
afines.

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

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

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

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
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G o s Rt
quisicién y de agregacion de demanda de los bienes y servicios que requiere

practicas en el desarrolio del estudio de los Procesos de Compra de las Entidades Estatales.
e % 3 o R p - N-‘_gg’._.. ; i o G R X

Adelantar estudios de mercado y analisis sectoriales y de demanda, des y prdcesamientr; de dafos e

1. arrollo
informacion, sobre la compra publica.

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

3. Identificar y promover mecanismos de adguisicion v de agregacién de demanda dirigidos a la eficiencia y celeridad
en la compra publica, en coordinacién con las otras dependencias.

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

5. Entregar los insumos para el desarrollo de los instrumentos tecnoldgicos derivados de los Acuerdos Marco, v
otros instrumentos 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 participacién de oferentes en los procesos de compra
publica de Ias Entidades Estatales, en el marco de sus competencias.

8. Disefar parametros que permitan a las Entidades Estatales definir adecuadamente los bienes y servicios objeto
de los Acuerdos Marco y demas instrumentos de agregacion de demanda, promover la utilizacion de las subastas
y la generacidn de nuevos instrumentos y herramientas de apoyo para su realizacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

ea de desempeno.

N B
NonawoPaf

y el ar

Inglés _

.

o

B
Microeconomia
Estrategias de abastecimiento y negociacion
Analisis econdmico y de mercado
Metodologia de la investigacion
Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
Gestion de procesos

SEERS NS i R

i ! R e
o Sl e e

_ Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

OO0k w0

Vision estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones
Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

f oo mo

i 5
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Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, Literatura,
Lingiiistica Comunicacion Social, Periodismo, Derecho, Ciencia
Paolitica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Administracion Publica, Contaduria Publica, Economia,

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

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Biologia, Fisica, Geologia, Quimica, Matematicas, Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agrongmica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial, ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

(@]

Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, Geografia, | Ochenta (80) meses de experiencia profesional
Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, Literatura, | relacionada.

Linguistica Comunicacion Social, Periodismo, Derecho, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Administracién,
Administracion  publica, Contaduria Publica, Economia,
Biologia, Fisica, Geologia, Quimica, Mateméticas, Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomedica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

L] 2 i s, L
Dirigir e implementar politicas, planes, programas y procedimientos orientados al procesamiento de informacion, generacion

de conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacién que contribuyan a incrementar la eficiencia v eficacia del
Sistema de Compra Plblica.

1. Realizar estudios, diagndstices, analisis estadisticos y en general recaudar y evaluar la informacién sobre los
aspectos tecnologicos de la compra pablica, y promover la articulacién de los distintos aspectos legales y
reglamentarios en coordinacion con el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

2. Diseriar y proponer las bases técnicas para la contratacién electrénica del sector publico.

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

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

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

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

7. Realizar las actividades para la integracion del SECOP, o del sistema que haga sus veces, con el Registro Unico
Empresarial de las Gamaras de Gomercio, el Diario Unico de Contratacion Estatal y los demés sistemas de gestion

contractual piblica.

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

14
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10.
comunicaciones en Colombia Compra Eficiente.

12.
13.

de Colombia Compra Eficiente.

9. Realizar las capacitaciones en materia de compra publica electrénica con el apoyo de las demas areas de
Colombia Compra Eficiente y Entidades pertinentes.
Proponer estrategias que permitan optimizar el aprovechamiento de la tecnologia, la informacién y las

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

Apoyar el desarrollo y sostenimienta del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de Ia entidad.

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 Colombia Compra Eficiente.

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

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

y €l area de desempefio.

e

'Seurida Informatica.
Arquitectura de informacion.
Sistemas Operativos.

Metodelogia de la investigacion.
Gestion de procesos.

1
2
3
4. Gestion del riesgo informatico.
B
6
7. Inglés.

e i3 aEw i

i

TR
e ' L

Comunes

e e i e
Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

Literatura, Lingiistica Comunicacidn Social, Periodisme,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia, Biologia, Fisica, Geologia, Quimica,
Matematicas,  Estadistica,  Arquitectura,  Ingenieria
Agronomica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Mecdénica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Administrativa 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

(6]

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en Antropologia, Aries Liberales, | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
Geografia, Historia, Sociologia, Filosoffa, Psicologia, | relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo béasico
del conocimiento: ingenierfa, economia, matematicas,
administracién, Administracion piblica y afines.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
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Colombia Compra Eficiente

RESOLUCION NUMERO 1635 DE 2018

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

Profesionales
Gestor T1 - 15

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cadigo: T1

Grado: 15

N° Cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Personal a cargo: No

e
.

Des
TR

1 {1) cal o

1. Desarrollar, ejecutar y mejorar herramientas de politica publica del Sistema de Compra Publica

2.  Apoyar en la definicion de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos, para la consolidacién del
Sistema de Compra Publica.

3. Apoyar a Colombia Compra Eficiente en la negociacion intermacional en materia de compra piblica y en la
elaboracion de documentos técnicos gque requiera el Gobierno Nacional para este fin, de acuerdo con los
resultados de analisis de mercados y normativa vigente.

4. Proponer a Colembia Compra Eficiente criterios a incluir en la compra piblica relacionados con aspectos sociales
y de sostenibilidad.

5. Apoyar a Colombia Compra Eficiente en el disefio, organizacidn y celebracién de los Acuerdos Marco y demads
instrumentos de agregacion de demanda.

6.  Proponer a Colombia Compra Eficiente la definicién de lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos para
la consolidacion de una politica de compras sostenibies.

7. Apoyar la preparacion y revisidn de proyectos de ley y de decreto en materia de compra publica, asf como de las
circulares a expedir por Colombia Compra Eficiente y proponer modificaciones a los mismos.

8. Participar en la formulacién e implementacion de mecanismos de coordinacidn con las deméas entidades
estatales, para la articulacion de la politica publica contractual, asi como en la formulacién y el desarrollo de
programas de capacitacion en compra pUblica que adelante Colombia Compra Eficiente.

9. Participar en los procesos de difusion, de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnoldgicos que usa la
administracion para la compra publica, conforme al plan institucional.

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

11. Participar en la realizacion de estudios y diagndsticos en materia de compra publica, que realice la Subdireccion
de Gestion Contractual.

12. Preparar y coordinar la elaboracion de respuestas a las consultas juridicas que recibe Colombia Compra Eficiente,
de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

13. Ejercer la funcion de supervision de los contratos gue le sean asignados.

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

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

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

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

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

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

1.
2
3.
4.
5.

AT o W i e i i

ot

Sistema de Compra Pblica
Derecho pliblico y administrativo
Derecho comercial

Andlisis econdmico del derecho.
Inglés

' ' M*

Comunes Por nivel jerarguico

i

Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacicn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

PR =

la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

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

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

Promover, disenar, estructurar, negociar, supeisar, administrar y hacer seg
instrumentos de ag

10.
11.
12.

13.

14,
15.

QM&, & L = 5 o e

uimiento a los Acuerdes Marco y otros

regacion de demanda.

=

T
{UNTIC

! ara gt el e L
Promover, desarrollar y administrar los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacién de demanda de
acuerdo con los objetivos estratégicos y la normativa vigente.
Identificar los bienes y servicios que deben ser objeto de un Acuerdo Marco o de otro instrumento de agregacion
de demanda.
Realizar los estudios de mercado de los bienes y servicios objeto de un Acuerda Marco o de otro instrumento de
agregacion de demanda.
Coordinar con Direccién General el disefio y despliegue del plan de comunicaciones para el cumplimiento de los
objetivos de la Subdireccién de Negocios.
Elaborar las guias requeridas para el uso de los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda,
asi como capacitar a compradores y proveedores de los mismos.
Apoyar el diseno de politicas y herramientas para la adecuada identificacién de riesgos en los Procesos de
Compra Publica y su cobertura.
Apoyar la negociacion internacional en materia de compras piblicas y la elaberacion de documentos técnicos que
requiera el Gobierno Nacional para este fin.
Ser interlocutor de la Subdireccion de Negocios con la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico para
todos los requerimientos que se definan.
Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la entidad.
Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo
Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.
Atender y tramitar Ias 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.
Desempenar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel. la naturaleza
y_;al area de d mpen

Sistema de ompa Plblica.
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Logistica y cadena de abastecimiento.
Microeconomia.
Inglés.

BN

R T G
e P T T e P it

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

1
2.

Qrientacion al usuario y al ciudadana 3. Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion 4

Trabajo en eqguipo

Adaptacion al cambio

Instrumentos de decisiones

DO W N

Formacion académica
Titulo profesional en Administracion, Administracién Piblica, | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Matemdticas, | relacionada.

Estadistica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Electronica,
Ingenieria de Sistemas y afines.

Tarjeta 0 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.

7 L

Coordinar el desarrollo y la implementacion de los sistemas de informacion de la compra plblica, en coordinacion con las
demés dependencias de la Entidad.

1. Gestionar los desarrollos que se requieren para los sistemas de informacion de la compra plblica, de agregacion
de demanda.

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

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

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

5. Definir y mejorar la metodologia de desarrollo de software.

6. Promover el uso de buenas practicas y de la metodologia de desarrollo de software.

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

8. Proponer estrategias que permitan optimizar la gestién y administracién de los sistemas de informacién de la
compra plblica.

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

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

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

12. Participar en la formulacion y ejecucion del plan de accion de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la
Entidad.

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

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

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

18. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de 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
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18. Aplicar Ios: procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
19. Desempeniar las demgs funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de dese
I e e T

S .

% 5i L

e g;‘\‘_

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

Sistemas de informacion

Gerencia de proyectos

Administracion de sistemas

Inglé

1.
2.
3.
4,
5.
6.
i

hd ian Lo T ﬁ?‘_‘.é, I e ,% A ;1-;:53« L A

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico - profesional
2. Orientacian a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

maci a Y exy s b G B T T
Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematica, | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electrénica, Ingenierfa | relacionada.
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.

gl b

Adminisirar los sistemas de informacion de la compra piblica y de agregacion de demanda, de acuerdo con Ios

procedimientos y politicas definidos por la Entidad. "
z# o ?‘{“‘g v ;

1. Realizar la administracién del Sistema Electrdnico 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 |as solicitudes de soporte técnico,
tramitarlas y escalarias con los proveedores o terceros.

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

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

5. Traducir los requerimientos de negocio a especificaciones de disefio detallado siguiendo las buenas practicas.

6. Velar porgue el proveedor de la aplicacidn cumpla con los estdndares de calidad, tiempo y alcance definidos en
la Entidad.

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

8. Participar en la formulacion y ejecucion del plan de accion de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la
Entidad.

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

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

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

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

19
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13. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control v 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 gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
16. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
__yel a.rea de desempeno.

G "%“@%@&'@Q@
1. Marco Iegal oonceptual e h|stonco de Colomb:a Compra Eficiente.
2. Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.
3. Desarrollo de software

4. Sistemas de informacion
5

s}

7

Gerencia de proyectos
. Administracion de sisternas
. _Inglés

Comunesg Por nivel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1 Aporte tecnico - profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5.
6

Trabajo en equipo
Adatacmnal camblo

Formacaén academ:ca Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematica, | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electrénica, Ingenieria | relacionada.
Industrial y afines.

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

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

D

Coordnnar planificar y gestionar la |nforma9|on retamonada con los proveedores y adqurs iones de bienes y servicios de la

Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico, con la finalidad de evaluar su desempefio y calidad, asi como el
_suministro de informacic‘m relevante a las areas involucradas

1. Rea.hzar [os estudlcs de mercado y tecnicos sobre los bienes y servicios que estan acargo de la Subdirecr:lon de
Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

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

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

4. Establecer y ejecutar las actividades de planeacion y operacidn de la entrega de bienes y servicios a cargo de la
Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

5. Apoyar la implementacion de buenas practicas metodoldgicas para la gestion de contratos en la Subdireccion de
Informacion y Desarrollo Tecnaldgico.

6. Administrar el presupuesto asignado a la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnologico, realizando un
oportuno seguimiento y control de su ejecucion.

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

8. Participar en la formulacion y ejecucidn del plan de accién de su dependencia de acuerdo con la estrategia de la
Entidad.
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9.  Ejercer la funcidn de supervision de los contratos que le sean asignados.

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

11. Aplicar el modelo de control interno de gestién 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 funcion dentro
de Colombia Compra Eficiente.

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

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

el area de desempeno.

R e

1. Marco legal, conceptual e historico de Colombia Compra Eficiente.
2. Lenguajes de programacién, bases de datos y sistemas operativos.
3. Administracion de sistemas

4. Desarrollo de software

5. Sistemas de informacion

6. Gerencia de proyectos

7. Inglés

_Comp

A R T i R e

Comunes Por nivel Jerdrquico

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

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telemética, | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electronica, Ingenierfa | relacionada.
Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados par
laLey.

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

m LR R A
g rs s e

ealizar la gestion y administracion de los recursos financieros de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las politicas,

planes, programas, proyectos y normas que los regulan.

F : unciones T et S e G P s

el seguimiento en la programacion, ejecucion y control presupuestal de 10s recursos

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

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

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de Colambia Compra Eficiente.

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

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.

Realizar los registros presupuestales en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIiF, tanto de ingresos

como de gastos.

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

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

9. Reqgistrar en los diferentes aplicativos, la informacion de presupuesto gue se reguiera.
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10. Gestionar los recursos financieros, optimizandolos y verificando que los procesos de presupuesto, registro,
contabilidad y giro se realicen de manera eficiente y de conformidad con las normas vigentes.

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

12. Coordinar el manejo, administracion y custodia de los recursos financieros para cumplir con [0S compromisos
adquiridos por Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ok imientos basicos o ese SEaRaTENE e
1. Estatuto Organico de Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias
2. Decretos de austeridad del gasto
3. Administracion y auditaria de sistemas integrados de infermacion financiera
4. Sistema de Compra Publica
5. Plan Anual de Caja —PAC.
6. Manejo de sistemas de informacion
Vi.  Com L EN R A

Comunes Por nivel Jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporie Técnico — Profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4.  Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

:Wﬁ e Oe I e KT -%;&-%I i

Experiencia

Titulo Profesional en Administracién, Administracién | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Piblica, Economia, Contaduria, Ingenierfa Industrial y | relacionada.

afines.

» ik
Formacion acade

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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Profesionales
Gestor T1 - 11

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Gestor

Cadigo: ™

Grado: 1

NO Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ersonal a cargo:

iy % R etk

gestion contractual del Sistema de Gompra Publica, para

P T e e LI
e b ey i g e

i

recibe Colombia Compra Eficiente 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 compra plblica, asi como de las circulares a expedir
por Colombia Compra Eficiente, y proponer modificaciones a los mismos.

3. Preparar y actualizar los documentos estandar para la compra de bienes y servicios, de acuerdo con los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

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

5. Participar en la formulacidn y el desarrolio de los programas de capacitacion en compra plblica que adelante
Colombia Compra Eficlente.

6. Apoyar a la Subdireccién de Gestién Contractual en la formulacién e implementacién de mecanismos de
coordinacion con las demas entidades estatales, para la articulacion de la palitica ptiblica contractual.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

el area de desempeno

i z ¥ : » e Abbadhod b bk hu!...m..xgg
1. Catalogar las consuitas juridicas qu

1. Derecho publico

2. Derecho Administrativo

3. Sistema de Compra Publica
4. Inglés

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico — profesional
2. Orientacién a resultados 2.  Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ook

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en Derecho y afines. Veintidos (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.

ey i =1 i i : 1
Realizar la administracion y operacion sobre fa infraestructura y las comunicaciones regueridas por los sistemas de informacion
de la compra publica.

¥ 3 e S0 i ;

1. Asegurar que la infraestructura requerida por los sistemas de informacion del Sistema de Compra Publ
con la disponibilidad, acceso y espacio de almacenamiento de informacion requerido.

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

3. Realizar el despliegue de actualizaciones, desarrollos y nuevas versiones de los sistemas de informacion del
Sistemna de Compra Publica, los sisternas de informacion institucionales y la pagina web.

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

Entidad.

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

compra publica.

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

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

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

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

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

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

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

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

WL W
lica cumpla

o

LEND

k%
Lenguajes de Programacion en ambientes Web, Movil, Bases de Datos y Sistemas Operativos
Desarrollo de Software
Sistemas de Informacion
Arguitectura de software
Modelos de Integracién de aplicaciones
Inglés

o &L

Comunes
Aprendizaje continuo
QOrientacion a resuliados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

| -

Por nivel Jerarquico
Aporte técnico - profesional
Gomunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Ll ol
bl
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Formacion académica Experiencia

Titulo Profesicnal en disciplina académica del nicleo basico Veintidos (22) meses de experiencia protesional relacionada
del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y | con desarrollo de Software ambiente Web.

afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Industrial v afines.

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

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

e T

et e

e
= L

s

el £ 3 LAt R R I s i
Coordinar y controlar las operaciones contables y tributarias de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las normas legales

vigentes

o

ales paraun () cargo

1

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

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

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

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

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

18. Preparar y presentar informes scbre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas.

19. Servir como administrador del perfil de contabilidad en el Sistema de Informacién Financiera — 8lIF, siendo
responsable por la informacién ingresada y por las obligaciones que tal perfil tiene en el sistema.

20. Actuglizar los sistemas de informacion financiera y contable utilizados en Colombia Compra Eficiente, de acuerdo
con la normativa vigente.

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

22. Realizar [a verificacion financiera de las propuestas presentadas dentro de los Procesos de Contratacion de Golombia
Compra en los que se requiera.

23. Realizar las conciliaciones bancarias, de caja menor y de almacén de Colombia Compra Eficiente presentando los
informes y sugerencias de mejoramiento.

24. Realizar la consolidacién de la informacién contable de las dependencias de Colombia Compra Eficiente para la
organizacion de la parte contable.

25. Registro y anélisis de los ingresos y egresos de Colombia Compra Eficiente.

26. Realizar el cierre anual en los sistemas de informacion financiera utilizades en Colombia Compra Eficiente y en SIiF.

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

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

29. Aplicer el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

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

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

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

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

¢l drea de desemperio

T T TN T W
e AN TR A S SRR

Plan General de la Contabilidad Piblica

1
2. Aplicativos especificos contables
3. Estatuto tributario
4. Sistema documental de archivo
25
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Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacio i
Formacion academica xperiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico | Veintidés (22) meses de experiencia  profesional

del conocimiento: Contaduria. relacionada.

R R
e

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.

Profesionales
Analista T2 - 06

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Cadigo: T2

Grado: 06

N® Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubica el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Persanal a cargo: No

articipar en el desarrollo de lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos relacionados con el Sistema de Compra
Publica conforme a las politicas d ia Compra Eficiente y la normativa vig

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

2. Intervenir en la elaboracidn de estudios en materia de compra publica siguiendo los lineamientos institucionales.

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

4. Participar en la definicidén e implementacién de las herramientas que permitan a Colombia Compra Eficiente
aplicar las politicas sobre compra plblica en las entidades territoriales.

5. Participar en los procesos de compilacion y difusion de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnoldgicos
que usa la administracion para la compra publica, que adelante Colombia Compra Eficiente.

6. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales relacionadas con aplicacion de politicas, instrumentos y
herramientas del Sistema de Compra Pdblica.

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

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

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 Colombia Compra Eficiente.

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

12. Aplicar ios procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
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13. DeSf?mper':ar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
€l area de desempeno
—

oS

T

1. Sistema de Compra Piblica
2. Derecho administrativo

3. Derecho comercial y civil
2 :

5

o

il ks

Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6.  Adaptacion al cambio
o ke i ! a .;‘% 1, ..‘ B Y e b s i e
Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
del conocimiento: Derecho, Giencia Politica, Relaciones | relacionada.

Internacionales, Administracién, Administracién Publica,
Contaduria Publica, Economia, Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Industrial y afines.

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

e T e 4 S

s

4 i £

Coordinar y desarrollar actividades en la gestion de aprovisionamiento y gestion juridica de Colombia Compfa Eficiente de

acuerdo con las politicas institu les y los paré_ime TO rmativos establecidos.

1. Coordinar y participar en la formulacidn, disefo, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
asociadas a la gestidn juridica y gestién de aprovisionamiento de Colombia Compra Eficiente.

2. Coordinar y realizar estudios e investigaciones en materia de gestion juridica y gestion de aprovisionamiento
tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

4. Apoyar la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones en conjunto con las dreas de Planeacion v Finanzas.

5. Actualizar y realizar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones.

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

7. Coordinar, apoyar y participar en la estructuracién de los Documentes del Proceso durante la etapa de Planeacion
de las adquisiciones realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las 4reas usuarias.

8. Coordinar las etapas de seleccién, contratacion y ejecucidn de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

9. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacién necesaria para la elaboracion,

perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién de contratos en linea con los procedimientos establecidos.

10. Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrollar sus
objetivos y gestionar todos los trémites necesarios para su perfeccionamiento, legatizacion y ejecucidn.

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

12, Comunicar a las diferentes dependencias, interventores ylo supervisores del perfeccionamiento de los contratos
y remitir las copias correspondientes para el control de ejecucian respectivo.

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

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

15. Apoyar el desarrollo de las actuaciones de caracter disciplinario que se adelanten en Colombia Compra Eficiente
en los términos de la normatividad legal vigente, organizando y controlando el repario de las denuncias de caracter
disciplinario, proyectando los autos y falles conforme a lo establecido en la ley disciplinaria, entre otras.
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16. Revisar y organizar los informes periodicos 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.

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

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

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

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

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

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

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

y el area de d i

Sistemn
Aprovisionamiento estratégico
Derecho administrativo
Gestion de procesos

Cédigo Unico Disciplinario

iR ] |

Comunes

Por nivel jerarguico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

daptacion al i

R

Formacion academica

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

i Sl

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento: Derecho, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracién, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Industrial y afines.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesionales
Analista T2 - 04

WL )

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Analista

Codigo: T2

Grado: 04

N© Cargos: Tres (3)

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

Participar en la elaboracion de estudios de mercadoy 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
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en el desarrollo, implementacion y administracion del Clasificador de Bienes y Servicios y de los Acuerdos Marco y otros
instrumento. agregacion de demanda.

T L i =
Y 3 R e
A e - 5
- ! %

Shtihd Ul

Participar en la bisqueda y procesamisnto de informacion sebre el Sistema de Compra Publica y para el desarrolio
de los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda de acuerdo con los objetivos estratégicos
de Colombia Compra Eficiente.

2. Apoyar la promocion, estructuracion y administracién de los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion
de demanda de acuerdo con los objetivos estratégicos y la narmativa 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 administracion del Clasificador de Bienes y Servicios.

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

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

7. Apoyar la elaboracién de manuales de uso dirigidos a los usuarios del Sistema de Compra Publica ofrecidos por
Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los lineamientos de Colombia Com pra Eficiente.

8. Apoyar la implementacién de mecanismos destinados a articular la comunicacion entre Entidades Compradoras
¥ proveedores.

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

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

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

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

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

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

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

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

el area de dese i

Procesamiento de informacion cuantitativa
Metodologia de la investigacién
Bisqueda de informacion de caracter econémico

1

2

&

4. Diseno y elaboracién de documentaos
5

6

Gestidn de procesos
. Inglés

T R

Comunes Por nivel jerarquico

1 Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5
6

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

£ Ry

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

1aCiH 1] ..ai" oy

| % LE '
Formacion academica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento: Administracion, Administracion Pdblica,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria  Electronica,  Ingenieria de  Sistemas,
Matematicas, Estadistica, y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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RESOLUCION NUMERO 1635 DE 2018

U

Colombia Comp Eficiente

evalua ob

[+

Eficiente.

Colombia Compra Eficiente.
Compra Eficiente.

de las aplicaciones.

Colombia Compra Eficiente.

de Colombia Compra Eficiente.

y el area de desempefo.

Sistema de Compra Publica
Seguridad informatica
Arquitectura de informacidn
Sisternas operalivos

Gestion del riesgo informético
Indicadores de gestion

Inglés

HiSoik Gk

|dentificar y definir las pruebs necesarias para garantizar la estabilidad de las ataformas tecnologicas de compra publica
y de Colombia Compra Eficiente, supervisar el proceso de pruebas y los resultados de cada ciclo de prueba realizando una

T Pamoupar actlvamet en las de niciones de los requerimientos funcionales solicitados por Colombia Compra

2. Elaborar, documentar y ejecutar pruebas funcionales a los sistemnas de informacién de Colombia Compra Eficiente
que permitan garantizar la estabilidad de las plataformas.
3. Capacitar a los usuarios finales de Colombia Compra Eficiente en el uso de los sistemas de informacién de

4. Gestionar la solucién de los problemas y defectos identificados en los sistemas de informacion de Colombia
5. Apoyar a usuarios finales durante la realizacién de las pruebas de aceptacién de los mantenimientos evolutivos

6. Apoyar la definicién de los mantenimientos evolutivos definides por Colombia Compra Eficiente.
7. Elaborar casos de prusba gue permitan validar el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion de

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

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

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 demés dependencias de Colombia Compra Eficiente.

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

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

Iy

Comunes

Por nivel ]EFLIICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

o e

i

Formacién académica

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

it g

periencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento: Ingenieria y afines.

Tarjeta o matricuia profesional de acuerdo con la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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Coordinar y desarrollar los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, gestidn de recursos fisicos ¥
manej inventarios requeridos para el desarrolio de las funciones de la entidad.

7 ;

T S e

e Bl R o o

1. Coerdinar y participar en el disefio de los planes relacionados con la prestacion de servicios administrativos al
cliente interno en todas las dependencias de Colombia Com pra Eficiente.

2. Proponer y desarrollar los procesos que habilitan la prestacion de servicios administrativos prestados por
Secretaria General al cliente interno.

3.  Administrar, evaluar y proponer mejoras a los servicios administrativos prestados por Secretaria General,

4.  Participar en los procesos de aprovisicnamiento requeridos para la prestacion de los servicios administrativos que
habilitan la operacidn de la entidad.

5. Realizar el manejo del Almacén de la Colombia Compra Eficiente, realizando la recepcion de los elementos yio
bienes adquiridos, el registro de entradas y salidas, su almacenamiento y despacho vy entrega.

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

7. Registrar las operaciones requeridas en el Sisterna SIIF para la ejecucion de recursos de caja menor de Colombia
Compra Eficients.

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

9. Disedar y aplicar sistemas de control para la recepcion, almacenamiento, registro y asignacién de los bienes
recibidos por Colombia Compra Eficiente.

10. Apoyar ¢l desarrolio y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la entidad.

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

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

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

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

y el érea de desemperio.

Sistema de Compra Plblica
Administracion y operacién SIIF

Practicas de gestién administrativa

ik

1

2.

3. Normas de manejo de bienes y manejo presupuestal
4

5 Gestién documental

e e e Ty e

Por nivel jerarguico
Aporte técnica — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacidon de decisiones

Comunes
1 Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

8. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5
B

e ol o

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

R 7 T T LT . e

Formacién académica Experiencia

Titulo  Profesional en  Derecho, Administracidn, | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracién Pudblica, Economia, Ingenieria Industrial y
afines.

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

J1
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P

Apoyar el desarrollo de herramientas del Sistema de mpra Pdblica conforme a las p
la normativa

B

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista

Cadigo: T2

Grado: 02

N° Cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:
ersonal a cargo:

Proyectar respuestas a consultas juridicas en m

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

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

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

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

6. Brindar asistencia juridica mediante la formulacién de respuestas a consultas en materia de compra publica en
concordancia con los procedimientos y politicas de Colombia Compra Eficiente.

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

8. Apoyar el desarrollo y sostenimienta del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la entidad.

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

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

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

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

13.

Estructu

Profesionales
Analista T2 - 02

Quien ejerza supervision directa
No

cas de Colombia Compra Eficiente
gente.

delas fi
: 7

ateria contractual de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza
el area de desempen
T

Aoy

del Estado
Sistema de Compra Publica

Derecho administrativo

Gestion de procesos

Comunes

Por nivel jerarguico

B

Do

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisa con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Formacion académica

gl

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

periei

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

basico del conocimiento: Derecho, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion,
Administracion  Publica,  Contaduria _ Publica,
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Economia, Matematicas, Estadistica, Ingeniera
Industrial y afines.

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

T Ly

5 A

o

L

i

Acompanar la elabora de estudios de mercado y andlisis sectoriales y de demanda de los bienes y servicios de
adquisicion frecuente por parte de las Entidades publicas sujetas a la normativa del Sistema de Compra Publica v Ia
administracion de los Acuerdos Marco y otros Instrumentos de agregacidn de demanda, asi como apoyar en la
estructuracid inistracion de est i

=

ad
S

T R R R

nformacién sobre el Sistema de Compra Publica y para el desarrallo
de Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda de acuerdo con los objetivos estratégicos de
Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

5. Participar y absolver consultas relacionadas con administracién del sistema de clasificacién o catalogo Gnico de
bienes y servicios y la estructuracion del Plan anual de adquisiciones.

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

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

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

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

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

1. 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 demés dependencias de Colombia Compra Eficients.

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

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

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

€l area de desemperio. o

o S 0 fals s s ik s il B

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

Blisqueda de informacion de caracter econémico
Diserio y elaboracion de documentos

Gestion de procesos

T 2 T
TRE o S e e e
: gier b s N Ea

| porwpa

Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnica — profesional

2.  Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario v al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacidn 4.  Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento: Administracidn,

33
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Administracién  pUblica, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de Sistemas, Matematicas,
Estadistica, Administracion Publica, y afines.

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

[l in L
Realizar las actividades vinculadas a la prestacion del servicio de soporte para el buen uso y utilizacion de las plataformas
de compra y contratacion publica de Colombia Compra Eficiente de acuerdo con los procedimientos y buenas practicas

establecidas.

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

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

3. Realizar gestion sobre la disponibilidad de las plataformas Tecnolégicas de los Sistemas de Informacion de la
compra publica para garantizar el servicio.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

y el area de desempenio.

=T

Sisterna de Compra Publica

Segquridad informatica

Arquitectura de informacidn

Sistemas operativos

Gestion del riesgo informatico

T B T RS T AT
as-'"%\e“*v_\"&w . %&

SRR i

Lenguajes de Programacion en ambientes Web
Bas

. ey e e - o s i
Comunes Por nivel jerarguico
Aprendizaje continuo Aporte téenica — profesional
Orientacicn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

B 03P =

il gl
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5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

oin g i i

L

= ATALS z < 5 SR Y
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nGcieo basico del | Tres {3) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines,
Ingenieria  Eléctrica y afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

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

i 3 e
Ml ol

& Tl Faida

Apoyar las labores de planeacién de Colombia Compra Eficiente y seguimiento a las buenas précticas internacionales en

ateria de compra publica,

_BDascripei e | nciaie: un ¢’ R s . i :
1. Participar en la elaboracion de programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los

indicadores de gestién de Colombia Compra Eficiente y del Sistema de Compra Ptiblica.

2. Apoyar la creacion, implementacion 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 compra publica.

4. Apoyar a Colombia Compra Eficiente en su participacion en la negociacion internacional en materia de compras
plblicas y la efaboracion 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 atros
paises.

8. Apoyar a todas las dependencias, en los asuntos inherentes a su funcion y emitir concepto sobre los asuntos que le
sean asignados relacionados con las funciones de Colombia Compra Eficiente.

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

8. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Modeio Integrado de Planeacion v Gestion de la entidad.

9.  Aplicar el modelo de control internc de gestidn institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.

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

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

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

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

area de desemperio.

: L
Sistema de Compra Ptiblica.
Politicas del Sector.

Gestion de procesos.
Inglés

ortam i e P

Comunes Par nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1.  Aporte técnica — profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4.  Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

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

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

Técnico
Técnico 01 - 12

Nivel: Técnica

Denominacién del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: 01

Grado: 12

N° Gargos: Cuatro (04)

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

e .4 b - — = A 2 i et f B i i
Apovar el desarrollo de herramienias de ica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente
la normativa vigente.

m. haTy
inacion de las relaciones con las demas Entidades

1. Apoyar a la Subdireccion de Gestion Contractual en la coord
plblicas.

2. Apovyar la asistencia técnica en la respuesta de consultas sobre aplicacion de las normas generales en materia
de compra publica.

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

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

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

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

7. Compilar informacion, 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 procedimienios establecidos y las
orientaciones del area de informacion y desarrollo tecnologica.

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

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

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

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

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

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

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

el area de desempeno.

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

b
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Comunes | Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3.  Orientacion al usuario u al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
Formacion académica Experiencia
Titulo técnico profesional en programas administrativos Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en en | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | laboral

Administracion, Administracion plblica, Economia,
Matematicas, Estadistica, Ingenierfa industrial y afines.

T

L e o

e

Sportar los sistemas de informacién desarrollados y adquiridos bor Colombia Compra Eficiente, s'oporlar los servicios
tecnologicos de Colombia Compra Eficiente y resolver los incidentes y solicitudes escalados por la mesa de ayuda de
Colombia Compra Eficiente.

Descripo ion

= e e

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

2. Solucionar los casos escalados por la mesa de servicio teniendo en cuenta los tiem pos de respuesta y los
procesos y procedimientos de Colombia Compra Eficiente.

8. Solucionar los casos escalados a la Mesa de Ayuda teniendo en cuenta los tiempos de respuesta vy los procesos
y procedimientos de Colombia Compra Eficiente.

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

5. Mantener actualizada la documentacion de procesos, procedimientos y la base de conacimiento de Colombia
Compra Eficiente para la atencién y solucién de requerimientos de servicio,

6.  Ejercer la funcidn de supervision de los contratos que Ie sean asignados.

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

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

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

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

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

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

el area de desem peno.

AN 5 AL ks 2 b e
1 Sistema de Compra Pliblica.
2. Seguridad informética.
3. Arguitectura de informacion.
4. Sistemas operativos.
5. Gestidn del riesgo informatico.
6. Indicadores de gestion )

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

>N ac e L el
on académica Experiencia

Titulo técnico profesional en Sistemas, Telemdtica Eléctrica y | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
afines, O

Aprobacién de dos (2) afnos de educacion superior en | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica, Ingenieria | laboral
Eléctrica, Ingenieria Industrial y afines

e )

‘oposito princip: . R e :
Administrar la mesa de servicio para asegurar la prestacion del servicio de soperte a los participes de la compra pu
en las plataformas dispuestas por Colombia Compra Eficiente

LT BCiol

1. Asegurar la disponibilidad de la Mesa de Servicio en los términos contratados con el proveedor para prestar el
servicio de soporte conforme a los ANS establecidos.

2. Comunicar oportunamente a Nivel Il el reporte de fallas criticas recibidas aplicando los procedimientos y

lineamientos de gestion establecidos para ello.

Establecer mecanismos para detectar posibles fallas y anticipar los problemas asegurando los preventivos y

correctivos necesarios.

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

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

Proponer planes estratégicos de mejoramiento del soporte para los servicios del catalogo de |la Mesa de Servicio.

Coordinar y realizar tareas conjuntas el equipo de soporte de Nivel Il para la solucion de incidentes y problemas

y la atencidén oportuna de las solicitudes.

Proponer a la Agencia mejoras en procedimientos de calidad para la prestacion del servicio a las entidades.

Administrar el recurso humano a su cargo en coordinacion con el proveedor y realizar el seguimiento a la gestidn

administrativa del equipo de agentes.

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

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

12. Garantizar la atencion y solucién de todos los casos con oportunidad y dentro de los tiempos establecidos.

13. Mantener actualizada la documentacion de procesos, procedimientos v la base de conocimiento de Colombia
Compra Eficiente para la atencion y solucion de requerimientos de servicio.

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

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

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

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

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

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

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

ica

w

Bl by

el

T R e Ty

Sistema de Compra Publica.
Seguridad informética.
Arquitectura de informacion.
Sistemas operativos.

Gestion del riesgo informatico.
Indicadores de gestion

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

e

Comunes

Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2.  Disciplina
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3. Orientacién al usuario u al ciudadano 3. Respaonsabilidad
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

e e T
el e e :

Formacién académica | Experiencia
Titulo técnico profesional en Sistemas, Telematica Eléctrica ¥ Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,
afines, O

Aprnpacjén de dos (2) anos de educacion superiar en Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Telematica, Ingenieria laboral
Eléctrica, Ingenieria Industrial y afines

HEE

i g i

Y programas de talento humano para garantizar el desarrollo de la gestion de
c¢on las politicas institucionales

Apoyar la ejecucion de politicas, pianes

|_Colombia Compra Eficiente de acuerdo

1. Participar en la planeacién, ejecucién y contral al plan estratégico de talento humano y vigilar su ejecucion
conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente.

2. Desarrollar y controlar el procese y procedimientos de gestion del talento humane, y proponer mejoras al mismo.

3. Desarrollar el proceso de liquidacion de némina, prestaciones sociales y demds pagos de acuerdo con la
normativa vigente,

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

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

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

7. Brindar asesoria al perscnal de Colombia Compra Eficiente con relacion a inquietudes que en materia de nomina
y prestaciones sociales formulen con base en la normativa vigente y la reglamentacion establecida,

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

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

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

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

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

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

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

15, Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan el desarrolio 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 desempeiio.

=

B % 5 :

Sisterma de Compra Piiblica
Técnicas de elaboracion y presentacion de documentas
Sistemas de informacion
Gestion de talento humano

Namina y salarios

1

2.
3.
4.
5.

Sl

Por nivel jerdrguico

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

Formacién académica Experiencia
Titulo tecnico profesional en Administracién, Administracion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
piblica, Nomina, Talento Humano, Contaduria y afines.

0 Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobacién de dos (2) afos de educacién superior en
Administracion, Administracion plblica, Contaduria, Economia,
Psicologia, Comunicacion social y periodismo, Ingenieria
Industrial y afines.

Técnico
Técnico 01 - 07

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cadigo: o1

Grado: o7

N° Cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:
Personal a cargo:

Quien ejerza supervision directa
No

Brindar sopo cnico a la

Eficiente en desarrollo de su fu

A P ;? bl b b - : i ’ & i
Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios de la dependencia.

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

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

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

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

6. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y |as
orientaciones de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnologico.

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

8. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos que permitan mejorar 1a prestacion de los servicios acargo
de la dependencia.

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

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

11. Aplicar el modelo de control interno de gestién 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 demés dependencias de Colombia Compra Eficiente.

40
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13. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadanfa que correspondan a su cargo v funcion dentro
de Colombia Compra Eficiente.
14.  Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrolio de las funciones a su cargo.

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

1. Sistema de Compra Piblica
2. Técnicas de elaboracion y presentacion de documentos
3. Gestion documental

4. Inventarios
5

6

-

Manejo de bases de datos
Manejo de archivo y correspondencia
Manejo de sistemas de |

T

Lom il GOl e eSS T =

Comunes Por nivel jerérquico

Aprendizaje continuo 7. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 8. Disciplina
Orientacion al usuario u al ciudadano 8.  Responsabilidad
Compromiso con la erganizacién
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

R R

iGn glas R R A e
Formacién Académica Experiencia
Diplorma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral
e : ’
i L aE e g‘ g = M o

Brindar soporte técnico a la eecuic’m de procesos y procedimientds administrativos 'y logisticos de Colémbia Compra

Eficiente en desarrallo de su funcién, ipalmente en los procesos de gestion juridica y aprovisionamiento.

B

ol R Lt 2

g A | 2

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

2. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentas magneticos e impresos, de acuerdo con Ios procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel intermo y externo de Colombia Compra Eficiente.

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

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn, 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 demas documentos sobre las funciones de la dependencia,
de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control v las deméas dependencias de Colombia Compra Eficiente.
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17. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de |a ciudadan ia que correspondan a su cargo y funcion dentro de
Colombia Compra Eficiente.

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

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

NS ek o
8. Sistema de Compra Publica
9. Técnicas de elaboracion y presentacion de documentos
10. Gestion documental
11. Inventarios
12. Manejo de bases de datos
13. Manegjo de archivo y correspondencia
. _Manejo de sistemas de informacicn _

i d i

Comunes Por nivel jerarquico
10. Aprendizaje continuo 16. Confiabilidad técnica
11. Qrientacion a resultados 17. Disciplina
12. Orientacion al usuario u al ciudadano 18. Responsabilidad

13. Compromiso con la organizacién
14. Trabajo en equipo
15. Adaptacion al cambio
_R L il i y Exi o e 15 o

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

Brindar soporte técnico a la ejecucidén de procesos y procedimientos administrativos y logisticos de Colombia Compra

Eficiente en desarrolio de su funcién misional, principalmente apoyando el desarrollo del programa de gestion documental
de la Entidad
: S

L)

i

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

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

3. Apoyar en el seguimiento y control de las PQRS de Colombia Compra Eficiente y entregar los informes al superior
inmediato.

4. Administrar y controlar el correcto funcionamiento y custodia del archivo central y centro de documentacion de
Colombia Compra Eficiente.

5. Gestionar y realizar el seguimiento al sistema de gestion doecumental de la Entidad.

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

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

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

9. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones de la Subdireccion de Informacion y Desarrolio Tecnoldgico.

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

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

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

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

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

42
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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. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de d A

e T e

Sistema de Compra Publica
. Tecnicas de elaboracion y presentacidn de documentos
Gestion documental

Inventarios

Manejo de bases de datos

Manejo de archivo y correspondencia

._Manejo de sistemas de informacion

R
o

Por nivel jerarguico

19. Aprendizaje continuo 25. Confiabilidad técnica
20. Orientacion a resultados 26. Disciplina
21. Orientacion al usuario u al ciudadano 27. Responsabilidad

22. Compromiso con la organizacion
23. Trabajo en equipo
daptacion al cambio

de fo

Formacién Académic ' Experiencia

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

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

Articulo 4. Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion 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
esten desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a
cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran los
requisitos establecidos en el presente Manual.

Articulo 6. Corresponde a la Secretaria General aplicar y verificar el cumplimiento de lo dispuesto
en el presente Manual.

Articulo 7. La Secretaria General de la Colombia Compra Eficiente entregard 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 0 cuando mediante la adopcién o modificacién del manual, se afecten las
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establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

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

en Bogota, D.C., el 03 de julio de 2018,

Juan'D4vid Duque Botero
Director [General
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