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Colombia Compra Eficiente

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

Por la cual se modifica la Resolucién 1190 de 2017 sobre el Manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos de Ia planta de personal de Colombia Compra Eficiente.

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

Considerando:

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

Que el Decreto Ley 4170 de 2011 cred la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente, y determind sus objetivos y su estructura: y el Decreto 670 de 2012 establecid 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 — Colombia Compra Eficiente -.

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

Que el articulo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015 establece que el Director General de la agencia,
mediante 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 sefaladas, en
el marco del cédigo de ética de la organizacion, para cumplir con la misién, visidn, objetivos y
funciones de Colombia Compra Eficiente senalados en la ley y el reglamento, asi:
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Direccion General
Director y Asesores

.

" Wanual especifico de funciones y de competencias laborales
¥ Identificacion del empleo e i o il

Nivel: Directivo

Denominacion del emplec: Director General

Cadigo: 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 i}

. AreaFuncional -DirecciénGeneral IR <
Hl Propgsito principal e e ot g s D

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

V. Descripcién de las funciones esenciales . < e i ! -

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

3. Suscribir los Acuerdos Marco y demés instrumentos de agregacién de demanda, de que trata el articulo 2 de la Ley

1150 de 2007, de acuerdo con los procedimientos que se establezcan para el efecto.

Ejercer la representacion legal de Colombia Compra Eficiente.

Presentar al Consejo Directivo |a politica de mejoramiento continuo de Colombia Compra Eficiente, asi como los

programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los indicadores de gestion que permitan

medir la satisfaccion de los oferentes y las Entidades Estatales frente al cumnplimiento de los objetivos de Colombia

Compra Eficiente.

6. Dirigir la creacion, implementacion y difusién de instrumentos y herramientas que faciliten la compra publica del
Estado y promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

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

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

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

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

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

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

13.  Expedir circulares en materia de compra publica.

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

15.  Constituir mandatarios o apoderados que representen a Colombia Compra Eficiente en asuntos judiciales y deméas
de cardcter litigioso.

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

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

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

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

ol

V. Conocimientos basicos o esenciales diie T T

1. Planeacion estratégica.
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2. Politicas publicas.
3. Administracion publica
4. Manejo presupuestal.
5. Inglés.
V1. Competencias comportamentales .
Comunes Por nivel jerdrquico
1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2 Planeacién
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion 4. Direccién y desarrollo personal
5: Conocimiento del entorno
VI Requisitos de formacion académica y experiencia RN

Formacidn académica

Experiencia

Titulo profesional

Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia,

Fisica, Geologia,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica,

Industrial, Ingenieria Electrénica,

Ingenieria De Sistemas, Ingenieria Civil,

Ingenieria Agricola, Ingenieria Administrativa y afines.

la ley.

relacionadas con las funciones del empleo.

en Antropologia, Artes Liberales,
Psicologia,
Literatura, Linglistica Comunicacion Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica, Economia, Biologfa,
Quimica, Matematicas, Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agronémica, Ingenieria De Minas,
Ingenieria
Ingenieria Eléctrica.
Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Biomédica, Ingenieria Ambiental,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en las dreas

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativas

Formacién académica

Experiencia

Titulo profesional en Antropologia,
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia,

Fisica, Geologia, Quimica, Matematicas,
Ingenieria  Quimica,

Industrial, Ingenieria Electrénica,

Ingenieria Mecanica,

Ingenieria Agricola, Ingenierfa Administrativa y afines.

la Ley.

las areas relacionadas con las funciones del empleo,

Artes Liberales,
Psicologia,
Literatura, Linglistica Comunicacién Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica, Economia, Biologia,
Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agrondmica, Ingenierfa De Minas,
Ingenieria
Ingenieria  Eléctrica,
Ingenieria De Sistemas, , Ingenieria Civil, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Biomédica, Ingenieria Ambiental,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Manual especifico de funciones y d&wmgatenalaﬁaboraies b

I Identificacion del empleo T I

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Experto

Cadigo: G3

Grado: 05

N° Cargos: Tres (3)

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe inmediato: Director General

Personal a cargo: No

it Area funcional - Di;sct:lén General :

il Propésito principal : e .

Asesorar a la Direccion General de Co lombia Com pra Eflctente en materia ;undlca y en el desarrollo de pohtlca.s y herramientas
orientadas a la organizacion y articulacion del Sistema de Compra Publica.

. Descripeion de las funciones esenciales para un (1) cargo g -
1. Asesorar la definicién de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la gest:on Jurldma de Colomb|a Compra
Eficiente.

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

3. Participar en la preparacton de pm\,fectos de ley o de decretos para ser propuestos al Gobierno Nacional.

4. 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, [0S
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

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

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

18. Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno.
Conocimientos basicosoesenciales s

Estructura y administracion del Estado
Administracion Piblica

Sisterna de Compra Publica

Derecho Administrativo

Planeacidn y ejecucion del Proceso de Compra
Inglés

o (RS S R

L Competencias comportamentales L
Comunes Por nivel jerarguico

Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
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Vil Regquisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo pr_ofesional en Derecho, Ciencia Politica, Relaciones | Guarenta ¥ seis (46) meses de experiencia profesional
Internacionales, Administracion, Contaduria  Publica, | relacionada.

Economia, Matematicas, Estadistica, Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en 10s casos reglamentados por
la Ley.

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

A _Area funcional - Direccion General

HL Propésito principal

Asesora{ en el desarrollo de politicas orientadas a la organizacion y articulacion del Sisterna de Compra Publica, desde la
perspectiva de la informacion y los costos de transaccion y de las mejores practicas internacionales buscando un mayor valor
por dinero en el Sistema de Compra Piiblica.

V. Descripcién de las funciones esenciales para un (1) cargo |
1. Crear, implementar y difundir instrumentos y herramientas de gestion que faciliten la compra publica y promuevan la
competencia.

2. Promover la comunicacién, el intercambio de informacion y la asociacion con Entidades publicas y privadas, del orden
nacienal, territorial € internacional pablico y privado para recoger las mejores practicas internacionales y promover su
uso en el Sistema de Compra Pblica.

3. Asesorar y acompadar a las dependencias en la negociacion internacional en materia de compra piblica 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 negociacion y firma de acuerdos de cooperacién
técnica o financiera con fuentes bilaterales o multilaterales.

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

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

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

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

9. Generar estrategias de difusion de mejores practicas, en coordinacién de los programas de capacitacion con oiras
Entidades.

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

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

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

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.

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

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

V. Conocimientos bésicos o esenciales

Sistemas de informacién y manejo de datos

Politicas del sector

Acuerdos comerciales y negocios internacionales

Gestion de procesos y analisis de costos asociados a los mismos
Inglés

ot alE RSl

1. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados 1. Experticia
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2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno

3. Transparencia 3. Construccion de relaciones

4. Compromiso con |a organizacion 4. Iniciativa

Vil Requisitos de formacién académica y experiencia i -
Formacion académica Experiencia

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

Literatura, Linguistica Comunicacion Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, 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 Biomédica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Administrativa y afines.

Tarieta o matricula profesional en los casos reglamentados por
laley.

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

[ Area funcional - Direccion General
1. Propésito principal e '
Asesorar en la direccion y coordinacion dei Sasterna de Control Interno Insntucnonal de Coiombra C-ornpra Eﬁcrente para medir
y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles

. Descripcién de las funciones esenciales para un (1) cargo ki

s [ Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Commi Intemo

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

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

4. Verificar la definicién 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, proyectos y metas de
la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

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

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

8. Fomentar en toda |a 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 control interno dentro de Colombia
Compra Eficiente, dando cuenta de las debilidades detectadas y de |as fallas en su cumplimiento.

11.  Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

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

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

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

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

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

1.  Politicas del sector
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Sistemas de gestion de calidad y subsistemas

Sistema Integrado de Gestidn

Modelo estandar de control interno - MECI

Auditorias internas
___Competencias

2.
3.
4.
D

Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacién a resultados 1. Experticia

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

3. Transparencia 3. Construccion de relaciones

4. Compromiso con la organizacién 4. Iniciativa

quisitos de formacién académica y experiencia

Formacién 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 Comunicacidn Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Pablica, Economia, Biologia,
Fisica, Geologia, Quimica, Matematicas, Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agronémica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria
Agroindusirial, Ingenieria Biomédica, 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 especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

. i _ Manual especifico de funciones y de competencias laborales

L Identificacion del empleo s e e

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cddigo: G3

Grado: 04

N° Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe inmediato: Director General

L _Area funcional - Direccién General

. Propdsito principal T

Asesarar en el desarrollo de politicas orientadas a la organizacion y articulacion del Sistema de Compra Publica, desde la
perspectiva de la informacién y los costos de transaccion y de las mejores practicas internacionales buscando un mayor valor
por dinero en el Sistema de Compra Publica

Iv. Descripcidn de Ias funciones esenciales para un {1} cargo _
1. Asesorar en el diseno e implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de Colombia Gompra Eficients.
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 proyectes de inversion y en su trdmite para la aprobacion de las autoridades
competentes.
4. Asesorar a la Direccién General en la elaboracion de los indicadores de gestion que permitan medir la satisfaccion de
los oferentes y las Entidades Estatales frente a la mision de Colembia Compra Eficiente.
5. Desarrollar y validar los indicadores de gestion, producto e impacto de las politicas, planes y programas de Golombia
Compra Eficiente y, hacer el seguimiento a través de los sisternas establecidos para el efecto.
6. Establecer los parametros y directrices para la implementacion, actualizacién y mejoramiento continuo de los sistemas
de informacion estadistica de acuerdo con las necesidades institucionales.
7. Asesorar a la Direccion General en el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion institucional v en los programas
orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto.
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8. Organizar y articular con las deméas 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, diagndsticos y estadisticas en materia de compra publica con recursos del Estado.

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

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

12. Elaborar y presentar oportunamente los informes gue le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismaos de control y las demés 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 desarrallo de las funciones a su cargo.
15. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeno.

_Conocimientos basicos o esenciales

Politicas del Sector

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

% I Sl e <

2 Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

1. Experticia

2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa

VIl Requisitos de formacién académica y experiencia Il

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, | relacionada.

Literatura, Linglistica Comunicaciéon Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Plblica, Economia, Biologia,
Fisica, Geologia, Quimica, Mateméticas, Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agronémica, Ingenieria de Minas,

Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Electronica, Ingenieria Electrica,
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
1a ley.

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

£ T0D0SPORUN
& NUEvo PAlS

/2 LGUILAD TRALCIIN

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

(i

www.colombiacompra.gov.co




O™

Colombia Combi’c Eficiente

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

Secretario General y Subdirectores

i

__Manual especifice de funciones v de competencias laborales

L ldentificacion del empleo
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario General
Cadigo: E6
Grado: 04
N° Cargos: Una (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Director General
Personal a Cargo: Si

L _Area funcional — Secretaria General

i Propésito principal

Dirigir y coordinar los asuntos juridicos, contractuales, administrativos, contables, financieros, de talento humano, de soporte
tecnico e informatica, y documental de Colombia Compra Eficiente garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de
Colombia Compra Eficients.

V. Descripcion de las funciones esenciales del Secretario General

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

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

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

4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicidn, almacenamiento, custodia,
distribucién e inventarios de los elementas, equipos y demés bienes necesarios para el funcionamiento de Colombia
Compra Eficiente, velando porque se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

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

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

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

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

9 Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, 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 planeacion, ejecucién y control de la gestién administrativa de Colombia
Compra Eficiente.

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

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

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

18.  Hacer sequimiento a la correcta ejecucion, 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 Com pra Eficiente en los
diferentes procesos que se adelanten, mediante poder o delegacién y supervisar el tramite de los mismos.

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

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

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

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

24. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de confrol y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.
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’725, Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcién dentro de
Colombia Compra Eficiente.
| 26. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
27. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

Conocimientos basicos o esenciales

Plansacion estratégica.
Desarrollo organizacional.
Gestion presupuestal y financiera.
Gerencia de proyectos.

Sistema de Compra Plblica.

<o s

I._ Competencias comportamentales ' m e el

Comunes Por nivel jerarquico

. Orientacion a resultados . Liderazgo

. Orientacidn al usuario y al ciudadano . Planeacion

. Transparencia . Toma de decisiones

. Compromiso con la organizacion . Direccién y desarrollo personal
. Conocimiento del entorno

QN -
oL o=

VIl Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en Antropologia, Ares Liberales, | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, | relacionada.

Literatura, Lingiistica Comunicaciéon Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Piblica, Economia, Biologia,
Fisica, Geologia, Quimica, 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 profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

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

o]

Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia,
Literatura, Lingiiistica Comunicacién Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Contaduria Publica, Economia, Biologia,
Fisica, Geologia, Quimica, Matematicas, Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Electrdonica, 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.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

e Manual especifico de funciones y de competencias laborales

I ldentificacién del empleo
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Cddigo: ES5
Grado: 04
N® Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Director General
Personal a cargo: Si
. Area funcional ~ Subdireccién de Gestion Contractual

1. Propésito principal

Definir los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos del Sistema de Compra Pdblica, asi como gestionar la
politica publica y los instrumentos institucionales del Sistema de Compra Publica como mecanismos orientados al
cumplimiento de las metas y objetivos del Estado.

V.  Descripcidn de las funciones esenciales del Subdirector de Gestion Gontractual
1. Definir los lineamientos técnicos, conceptuales y metodalégicos para la consolidacién de un Sistema de Gompra
Publica.

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

3. Proponer mecanismos para la coordinacién 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 ptiblica.

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

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

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

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

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

10.  Apoyar a la 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
competencias.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

: Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Publica.
Andlisis Economico del Derecho
Gestion de procesos
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4. Derecho de los Negocios, Mercantil o Financiero
5. Inglés
V. Competencias comportamentales sl e
Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Liderazgo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Planeacion
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4, Compromiso con la organizacion 4, Direccion y desarrollo personal
5. Conocimiento del entorng
Vi Requisitos de formacion académica y experiencia i '

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Giencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracion, 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 empleo.

0]

Titulo profesional en Derecho, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracion, 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 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.

Ik Area funcional — Subdireccién de Negocios

1. Proposito principal

S S

Identificar e implementar los mecanismos de adqmsrmon y c!e agregacuﬁn de demanda de los b|enes ¥ senricms que requiere
el Estado. ldentificar buenas practicas en el desarrollo del estudio de los Procesos de Compra de 1as Entdades Estatales.

mejor participacion de oferentes en los procesos de compra

V. Descripcion de las funciones esenciales del Subdirector de Negogios

1. Adelantar estudios de mercado y andlisis sectoriales y de demanda, desarrollo y procesamlento de datos e
informacion, sobre la compra piblica.

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

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

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

5.  Entregar los insumos para el desarrollo de los instrumentos tecnolégicos derivados de los Acuerdos Marco, y 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
publica de las Entidades Estatales, en el marco de sus competencias.

8.

Disenar 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 utilizacién de las subastas y la
generacion de nuevos instrumentos y herramientas de apoyo para su realizacion.
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9.  Disefiar y proponer politicas y herramientas para la adecuada identificacion de riesgos en los Procesos de Compra
Publica y su cobertura.

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

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

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

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

14.  Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de Ia 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. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el
area de desempeiio.

V.  Conocimientos basicos o esenciales

Microeconomia

Estrategias de abastecimiento y negociacion
Andlisis econdmico y de mercado

Metodologia de |a investigacion

Alianzas estratégicas y cooperacion internacional
Gestion de procesos

Inglés

NoOo kW=

VI Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerérquico

1. Orientacion a resultados . Liderazgo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano . Planeacion

3. Transparencia . Toma de decisiones

4. Compromiso con la organizacion . Direccion y desarrollo personal
. Conocimiento del Entorno

L o s

Vil Requisitos de formacion academica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, Geografia, | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, Literatura, | relacionada.

Lingdistica Comunicacion Social, Periodismo, Derecho, Ciencia
Politica, Relaciones  Internacionales,  Administracidn,
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
Biomeédica, 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

0

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

Lingtiistica Comunicacién Social, Periodismao, Derecho, Ciencia
Palitica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Biologia, Fisica, Geologia,
Quimica, Matematicas, Estadistica, Arquitectura, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
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Electronica, 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 especializacion en

areas relacionadas con las funciones del empleo.

Area funcional - Subdireccion de Informacion y Desamllofamd&ﬂko I R

_ﬁt Propésito principal e

Dirigir e implementar politicas, planes, programas y procedlmlenms orientados al procesamlento de informacion, generacion

de conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacién que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia del

Sisterna de Compra Publica. ™

V. Descripcién de las funciones esenciales del Subdirector de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

i [ Realizar estudios, diagnosticos, analisis estadisticos vy en general recaudar y evaluar la informacion sobre los
aspectos tecnologicos de la compra publica, y promover la articulacion de los distintos aspectos legales y
reglamentarios en coordinacion con el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

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

3. Gestionar e implementar los instrumentos tecnoldgicos 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 tecnoldgicos que faciliten a los oferentes una mayor y mejor participacion
en los procesos de compra publica de las Entidades Estatales, en coordinacién con las demés dependencias de
Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. Conocimientos basicos o esenciales o i =

1. Seguridad Informatica.

2. Arquitectura de informacion.

3. Sistemas Operativos.

4. Gestion del riesgo informatico.

5. Metodologia de la investigacién.

6. Gestion de procesos.

7. Inglés.

Vi Competencias compeortamentales D e

Comunes Por nivel jerarquico
14
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1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacidn

Toma de decisiones

Direccion y desarrolio personal
Conocimiento del entorno

grpon

VI Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en Antropologia, Artes Liberales, | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia profesional
Geografia, Historia, Sociologia, Filosofia, Psicologia, | relacionada.

Literatura, Lingdistica Comunicacion Social, Periodismo,
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Intemacronales
Administracién, Contaduria Publica, Economia, Biologia,
Fisica, Geologia, Quimica, Matematicas, Estadistica,
Arquitectura, Ingenieria Agronémica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria  Quimica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Electronica, 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
lalLey.

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

0

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

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

Profesionales
Gestor T1-15

Manual uspacrﬁca de funciones y de competencias laborales

I : ldwtiﬁc&g:éh del empleo

Nivel: Profesmnal

Denominacion del empleo: Gestor

Cadigo: ™

Grado: 15

N° Cargos: Nueve (9)

Dependencia: Dende se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. ﬁn"a& funcional — Subdireceion de Gestion Contractual

_ Propésito principal
Desarroliar ejecutar y mejorar herramnentas de politica publlca del Slstema de Compra Publica.
V. Descripcién de fas funciones esenciales para un (1) cargo

1. Desarmllar, ejecutar y mejorar herramientas de politica publica del Sistema de Compra Publica . .
2. Apoyar en la definicion de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos, para la consolidacién del Sistema
de Gompra Fublica.
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3. Apoyar a Colombia Compra Eficiente en la negociacion internacional en materia de compra plblica y en la elaboracién
de docurmentos técnicos que requiera el Gabierno Nacional para este fin, de acuerdo con los resultados de analisis
de mercados y normativa vigente.

e Proponer a Colombia Compra Eficiente criterios a incluir en la compra publica relacionados con aspectos sociales y
de sostenibilidad.

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

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

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

8. Participar en la formulacién e implementacion de mecanismos de coordinacion con las demés entidades estatales,
para la articulacion de la politica publica contractual, asi como en la formulacion 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 tecnolégicos que usa la
administracion para la compra publica, conforme al plan institucional.

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

11. Participar en la realizacion de estudios y diagnosticos 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 que le sean asignados.

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

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

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

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

18. Aplicar los procedimientos de gestidn 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
area de desempeno.

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de Compra Publica

2. Derecho publico y administrativo

3. Derecho comercial

4, Analisis economico del derecho.

5. Inglés

Vi Competencias comportamentales et £ 5 e T

Comunes Por nivel jerarguico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

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

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

Vil Requisitos de formacion académica y experiencia_ L a0 e

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en Derecho y afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Area funcional - Subdjmcc(;é;) dgNegacios e i _ =
Propésito principal

Promover, disenar, estructurar, negomar supemsar adm:mstrar y hacer segu;mlento a los Acuerdos Marco y otros

instrumentos de agregacion de demanda.

16

e,

47
& GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

M i LIGEAD BRUACi

Tel. (+57 1) 795 8600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 ¢ Bogotd - Colombia

www.colombiacompra.gov.co




WM™

Colombia Compra Eficiente

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

v, Descripcién de las funciones esenciales para cuatro (4) cargos :

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

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

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

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

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

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

T Apoyar la negociacién internacional en materia de compras publicas y la elaboracion de documentos técnicos que
requiera el Gobierno Nacional para este fin.

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

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

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

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

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

13. Atender y tramitar |as 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 deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el &rea de desempeno.

Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Plblica.
Logistica y cadena de abastecimiento.

Inglés.

V.

1

2.

3. Microeconomia.
4

Vi

Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

WM~
e

4,
V. Requisitos de formacién académica y experiencia _

Formacion académica Experiencia

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

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

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

. Area funcional - Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

L Propésito principat .

Coordinar el desarrollo y la implementacion de los sistemas de informacién de la compra publica, en coordinacion con las
demas dependencias de la Entidad.

M Descripcion de las funciones esenciales para un (1) cargo

T Gestionar los desarrollos que se requieren para los sistemas de informacion de la compra publica y de agregacion de
demanda.
17
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2. Implementar y mantener los sistemas de informacién institucionales y la pagina web de acuerdo con las politicas de
gobierno en linea de la Entidad y la normativa.

8. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional y sus componentes, en
coordinacidn con las deméas dependencias de la Entidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Conocimientos basicos o esenciales

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

Sistemas de informacion

Gerencia de proyectos

Administracion de sistemas

Inglés

o= IR R b

=

Competencias comportamentales : e

Comunes Por nivel jerérquico

1. Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

3. Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
4

00 M

. Gompromiso con la organizacion _ Creatividad e innovacion
VI.  Requisitos de formacién académicay experiencia == =

Formacion académica | Experiencia

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

L Area funcional ~ Subdireccién de Informacion y Desarrollo '!"Mim

il. Proposito principal o

Administrar los sistemas de informacion de la compra publlca y de agregamén de demanda, de acuerdo con los
procedimientos y politicas definidos por la Entidad.

HL Descripcion de las funciones esenciales para un (1) cargo o

1. Realizar la administracién del Sistema Electronico de Contratacién Publica, de Ia Tienda Vi rtual del Estado Colombiano
-TVEC y de los demas sistemas de informacion de la compra publica.

2. Recibir por parte de la mesa de servicio y demas dependencias de la Entidad las solicitudes de soporte técnico,
tramitarias y escalarlas con los proveedores o terceros.

3. Proponer estrategias que permitan optimizar la gestion y administracion de los sistemas de informacién de la compra
publica y de agregacion de demanda.

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

18

e TODOS PORUN
(¥) GOBIERNC DE COLOMBIA £ NUEVOPRAlS

FAT EQUMAD RULALIDA

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia
mmlllm www.colombiacompra.gov.co




NI ™ e

Colombia Compra Eficiente

||” ||I""“|!|i|

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
Aplicar el modelo de cantrol interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de la Entidad.
8. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion dentro de
Colombia Compra Eficiente.
- Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el
area de desempeno.

Nam

V. Conocimientos basicos o esenciales

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

4. Sistermas de informacién

5. Gerencia de proyectos

6. Administracion de sistemas

7.Inglés
V., __ Competencias comportamentales _
Comunes Por nivel Jerdrguico
1. QOrientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacién
__Requisitos de formacién académica y experiencia '
Formacion académica 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 especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

. Area funcional — Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico
.  Propdsito principal _ ' o ;

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

i Descripcion de fas funciones esenciales para un (1} cargo

1. Realizar los estudios de mercado y técnicos sobre los bienes y servicios que estan a cargo de la Subdireccion de
Informacion y Desarrolio Tecnologico

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

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

4.  Establecer y ejecutar las actividades de planeacion y operacién de la entrega de bienes y servicios a cargo de la
Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnologico.

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

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 gestion de proveedores.
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8. Ejercer lafuncién de supervision de los contratos que le sean asignados.

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

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

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

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

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

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

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Marco legal, conceptual e histdrico de Colombia Compra Eficiente.

2. Lenguajes de programacion, bases de datos y sistemas operativos.

3. Administracion de sistemas

4. Desarrollo de software

5. Sistemas de informacidn

6. Gerencia de proyectos

7. Inglés

V. Competencias comportamentales : = ] o

Comunes Por nivel Jerarquico

5. Orientacion a resultados 5. Aprendizaje continuo
6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Experticia profesional
7. Transparencia 7. Trabajo en equipo y colaboracion
8. Compromiso con la organizacion 8. Creatividad e innovacion

VL. Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

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

il. - Area funcional — Secre&arlaGenef'al RlavER T R o

1L Proposito principal

Realizar la gestion y administracion de los recur:-:os Tlnancreros de Colomtua Compra Eficiente de acuerdc con las poiitlcas
planes, programas vy proyectos y normas gue los regulan.

V. Descripcidén de las funciones esenciales para un (1) garga EraE

1. Analizar, evaluar y efectuar el segu:mlento en la programacion, e]ecumon y comrol presupuesta! de los recursos
asignados, de acuerdo con la norma organica y de austeridad del gasto.

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

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

4. Tramitar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico las solicitudes de modificaciones presupuestales, vigencias
futuras y el Plan anual de caja — PAC, proyectado mensualmente.

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

6. Preseniar los estados financieros y reportes requeridos por los entes de control y la administracion de Colombia
Compra Eficiente en los casos y plazos establecidos.

7. Goordinar el manejo, administracion y custodia de los recursos financieros para cumplir con los compromisos
adquiridos por Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

11. Aplicar el modelo de control interno de gestidn institucional en el desarrollo de las funciones a su cargo.
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12. Elaborar y presentar oportunamente Ios 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 gue 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. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

V. Conocimientos basicos o esenciales : e .
1. Estatuto Orgdnico de Presupuesto, decretos reglamentarios y normas complementarias
2, Decretos de austeridad del gasto
3. Administracién y auditaria de sistemas integrados de informacién financiera
4, Sistema de Compra Publica
5. Plan Anual de Caja -PAC.
6. Manejo de sistemas de informacidn
VI.  Competencias comportamentales N
Comunes Por nivel Jerdrquico
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4

. Creatividad e innovacion

Vil.  Requisites de formacion academica y experiencia

Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en Administracion, Economia, Contaduria, | Treinta y Guatro (34) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines. relacionada.

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

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

Profesionales
Gestor T1 - 11

T

A Manual especifico de funciones y de competencias laborales
Identificacién del empleo ' :

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cadigo: T1

Grado: 11

N° Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

il. ~ Area funcional - Subdireccién de Gestién Contractual

. Propésito principal .

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

W, _Descripcion de las funciones esenciales para un {1) cargo

1.  Catalogar las consultas juridicas que recibe Colombia Compra Eficients por tipo de consulta y tema v 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 publica, asi como de las circulares a expedir por
Colombia Compra Eficiente, y proponer modificacicnes a los mismos.
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3. Preparar y actualizar los documentos esténdar para la compra de bienes y servicios, de acuerdo con 0s lineamientos
de Colombia Compra Eficiente.

4, Participar en los estudios y diagnosticos en materia de compra plblica que realice la Subdireccion de Gestion
Contractual.

5. Participar en la formulacién y el desarrollo de los programas de capacitacién en compra pblica gue adelante
Colombia Compra Eficiente.

6.  Apoyara la Subdireccion de Gestién Contractual en la formulacion e implementacién de mecanismos de coordinacion
con las demas entidades estatales, para |a articulacion de la politica publica contractual.

7. Participar en la definicién e implementacion 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 difusion de las normas, reglas, procedimientos y medios tecnoldgicos que usa la
administracién para la compra publica, que adelante Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

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

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

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

15. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el 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 desempeno.

V. Conocimientos basicos o esenciales i S
1. Derecho publico
2. Derecho Administrativo
3. Sistema de Compra Pdblica
4. Inglés
VI Competencias comportamentales G A = 1y
Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2.  Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacién 4. Creatividad e innovacion
Vi, Requisitos de formacion académicay experiencia :
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en Derecho y afines. Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
. Area funcional - Subdireccion do Infcrmacién ymsﬁmﬁo f‘omniégm T

Il. Propdsito principal o

Realizar la administracién y operacmn sobre Ia lniraestructura y Ias comunicaciones requandaa por Ios 3|stemas de informacion
de Ia compra publica.

N Descripeion de las funciones esenciales paraun (1) cargo j - i

1 Asequrar que la infraesfructura requerida por los sistemas de informacion del Slstema de Compra Pubhca cumpla con la
disponibilidad, acceso y espacio de almacenamiento de informacidn requerido.

2. Garantizar que |las comunicaciones requeridas por los sistemas de informacion del Sistema de Compra Publica
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 Sistema
de Compra Publica, los sistemas de informacion institucionales y la pagina web.
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10.
area de desempeno.

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

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

B. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de |as funciones a su cargo.

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

B.

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

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

Conocimientos basicos o esenciales

Desarrollo de Software

Sistemas de Informacién

Arquitectura de software

Modelos de Integracion de aplicaciones
Inglés

DO AW

Lenguajes de Programacion en ambientes Web, Movil, Bases de Datos y Sistemas Operativos

VL Competencias comportamentales

Comunes

Por nivel Jerdrquico

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Qrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
VIl.  Requisitos de formacién académica y experiencia '

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada
con desarrollo de Software ambiente Web.

areas

relacionadas con las funciones del empleo.

e

___Area funcional — Secretaria General
“Propésito principal e
: At s ek L

El-aborar-y certificar los estados financieros de Colombia Corﬁpra Eficiente y los informes a los respectivos entes de control.

V.

_Descripcién de las funciones esenciales para un (1) cargo

ga B

.

Sl

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

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

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

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

Preparar, certificar y suministrar la informacién financiera ante los organismos de control para garantizar la
trasparencia de la gestion de Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

Realizar la consolidacion de la informacion contable de las dependencias de Colombia Compra Eficiente para la
organizacién de la parte contable.

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

(I

23

/. TODOS PORUN
L NUEVOPAIS

o TAT LSRN PRUEACAN

Tel. (+57 1) 795 8600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

( GOBIERNQ DE COLOMBIA

www.colombiacompra.gov.co




RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

N4 0

Colombia Comprc Eficiente

area de desempeno.

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

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

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

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

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

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

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

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

V. Conocimientos basicos o esenciales

=

. Plan General de la Contabilidad Publica
. Aplicativos especificos contables

3. Estatuto tributario

4. Sistema documental de archivo

3"

Vi. Competencias comporiamentales ; ; . -
Comunes Por nivel jerarguico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
Vil Requisitos de formacion académica y experiencia i =g e e R

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento: Contaduria.

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.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada
con desarrollo de software ambiente Web.

Profesionales
Analista T2 - 06
- _Manual especifico de ftm’aiohes yde eampatggcias laborales
L ldentificacion del empleo S
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Analista
Cédigo: T2
Grado: 06
N° Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubica el cargo

Cargo del jefe inmediato:

Personal a cargo: No

Quien ejerza la supervision directa

il.  Areafuncional— Subdnmccggn de Gastlon ngtmgtugg

1il. Propdsito principal

— 7 g

e S

Pammpar en el desarrollo de Imeamlentos técnicos, oonceptuales y metodotoglcos re!acnonados con el S|stema de Compra
Publica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente y la normativa vigente.

.

Descripcion de las funciones esenciales paraun (1)cargo .

procedimientos establecidos.

i 8 Proyectar respuestas a consultas juridicas del Sistema de Compra Plblica de acuerdo con Ia normatwa wgeme y Ios

2. Intervenir en la elaboracion de estudios en materia de compra publica siguiendo los lineamientos institucionales.
3: Proyectar, revisar y actualizar los documentos estandar para la contratacion de bienes y servicios.

24

P
_ay TODOS PORUN

() GOBIERNO DE COLOMBIA

, NUEVO PAIS

§ AT LTUIMAR FRUSACIIN

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

www.colombiacompra.gov.co




RAT

Colombia Compra Eficiente

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

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

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

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

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

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

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

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

1. 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 gestién documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

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

V. _Conocimientos basicos o esenciales

1. Sistema de Compra Publica
. Derecho administrativo
Derecho comercial y civil

. Gestion de procesos

e oo

Vi, Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerdrquico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
Vil Requisitos de formacitn académica y experiencia
Formacién académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
del conocimiento: Derecho y afines. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
Ll o4 funcional — Secretaria General
. Propésito principal _

Coordinar y desarrollar actividades en Ia gesﬁﬁn de aprovisionamiento y gestién juridica de Colombia Compra Eficiente de
acuerdo con las paliticas institucionales y los parametros normativos establecidos.

IV. __ Descripcién de las funciones esenciales para un (1) cargo

1. Coordinar y participar en |a formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas asociadas
a la gestion juridica y gestidn de aprovisionamiento de Calombia Compra Eficiente.

2. Coordinar y realizar estudios e investigaciones en materia de gestién 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. Proyectar, desarrollar e implantar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas en Colombia Compra Eficiente, particularmente aquellas relacionadas con la gestin de
aprovisionamiento.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los temas asociados a la gestion juridica y la gestién de aprovisionamiento de
Colombia Compra Eficiente.

5. Ejecutar y realizar seguimiento a los procesos y procedimientos relacionados con la gestion juridica y gestion de
aprovisionamiento y proponer mejoras.

6. Elaborar y analizar el arbol de categorias de Colombia Compra Eficiente.

7. Coordinar la implementacién el modelo de aprovisionamiento estratégico para las categorias aprobadas por el
Secretario General.

8.  Coordinar la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones en conjunto con las areas de Planeacion y Finanzas.

8.  Identificar y priorizar nuevos requerimientos al Plan Anual de Adquisiciones.

10. Actualizar y realizar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones.
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11. Coordinar y apoyar a las areas usuarias en el entendimiento y analisis del mercado para la estructuracion de los
Documentos del Proceso.
12. Coordinar y participar en la estructuracion de los Documentos del Proceso durante la etapa de Planeacion de las
adquisiciones realizadas por Colombia Compra Eficiente en conjunto con las areas usuarias.
13. Coordinar las etapas de seleccion, contratacion y ejecucion de las adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.
14. Verificar el cumplimiento y entrega de los requisitos y documentacién necesaria para la elaboracion,
perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion de contratos en linea con los procedimientos establecidos.
15. Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera Colombia Compra Eficiente para desarrollar sus objetivos y
gestionar todos los tramites necesarios para su perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion.
16. Verificar y garantizar, que previo a la suscripcion de los contratos, se hayan surtido en su integridad los tramites
legales y reglamentarios para la adquisicion de bienes y servicios.
17. Comunicar a las diferentes dependencias, interventores y/o supervisores del perfeccionamiento de los contratos y
remilir las copias correspondientes para el control de ejecucién respectivo.
18. Realizar seguimiento al desempefio de los contratistas a partir de la informacion suministrada por los interventores y
supervisores.
19. Coordinar y participar en el célculo de los indicadores de aprovisionamiento de Colombia Compra Eficiente y analizar
los resultados.
20. Proyectar los actos de liquidacion de los contratos, cuando a ello hubiere lugar.
21. Responder los derechos de peticidn y reclamaciones que en materia contractual se presenten.
22, Organizar y controlar el repartc de las quejas, informes y denuncias para asegurar la transparencia e imparcialidad
conforme a lo establecido en la ley disciplinaria.
23. Proyectar los autos y fallos para facilitar la aprobacion y firma del lider de la dependencia conforme a lo establecido
en la ley disciplinaria.
24. Proyectar y revisar los fallos disciplinarios de primera y Unica instancia para estudio y aprobacion del funcionario
competente de acuerdo con el procedimiento fijado en la ley.
25. Proyectar las decisiones de los recursos de reposicion y apelacion para la aprobacién del funcionario competente
para facilitar la aprobacion y firma del funcionario competente de acuerdo con el procedimiento fijado en la ley.
26. 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.
27. Ejercer la funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.
28. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
28. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio de las funciones a su cargo.
30. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de Colombia Compra Eficiente.
31. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion dentro de
Colombia Compra Eficiente.
32. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
33. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno.
M Conocimientos basicos o esenciales e = .
1. Sistema de Compra Publica
2. Aprovisionamiento estratégico
3. Derecho administrativo
4. Gestion de procesos
5. (Codigo Unico Disciplinario
Vi. Competencias comportamentales T 7
Comunes Por nivel jerérquico
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. QOrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4, Compromiso con la Organizacion 4. Creatividad e innovacion
Formacion académica Experienci
Titulo Profesional en disciplina académica del niiclec basico | Veinticuatra (24) meses de experiencia profesional
del conocimiento: Derecho y afines. relacionada.
Terjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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Profesionales
Analista T2 - 04

- i Manual especifico de funciones y de competencias [aborales
1. __Identificacion del empleo : : e

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 gjerza supervision directa
(. Area funcional - Subdireccion de Negocios _

I roposito principal s 0

Par‘ricipa!r en la elaboracién de estudios de mercado'y analisis s'ectorfales y dé'demanda de los bienes y servicios de
adquisicion frecuente por parte de las Entidades Estatales sujetas a la normativa del Sistemna de Compra publica y participar
en el desarrollo, implementacién y administracién del Clasificador de Bienes y Servicios y de los Acuerdos Marco y otros

ir_ns*!rumentos de agregacion de demanda

V. __Deseripcién de las funciones esenciales para un (1) cargo

1. Participar en la bisqueda y procesamiento de informacion sobre el Sistema de Compra Publica y para el desarrollo de
los Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacién de demanda de acuerdo con los objetivos estratégicos de
Colombia Compra Eficiente.

2. Apoyar la promocién, estructuracion y administracién de los Acuerdos Marco v ofros instrumentos de agregacion de
demanda de acuerdo con los cbjetivos estratégicos y la normativa vigente.

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

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

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

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

7. Apoyar la elaboracion 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 Compra Eficiente.

8. Apoyar la implementacién de mecanismos destinados a articular la comunicacién entre Entidades Compradoras y
proveedores.

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

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

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

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

13. Elaborar y preseniar 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 correspendan a su cargo y funcién dentro de
Colombia Compra Eficiente.

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

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

. V.  Conocimientos basicos o esenciales
1. Procesamiento de informacion cuantitativa
2. Metodologia de la investigacién
3. Busqueda de informacién de caracter econdmico
4. Diseno y elaboracion de documentos
5. Gestidn de procesos
6

. Inglés
| VI.  Competencias comportamentaies : .
Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
27
~ © GOBIERNO DECOLOMBIA (g pIRERCRe

My 754 LTubeh CRACation

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

www.colombiacompra.gov.co




TN R

Colombia Compm ) Eficiente

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

| 3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4, Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
Vil Requisitos de formacidn académica y experiencia i
Formacion academica Experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
1L Area funcional - Subdireccion de informacion y Desarrollo Tecﬁofégpco e T
118 Propdsito principal : e L

Coordinar el proceso de atencion de incidentes y solicitudes de servicio para el sistema de compras pubhcas Vi asegurar el
cumplimiento de los Acuerdos de Nivel de Servicio.

. Descripeién de las funciones esenciales para un (1) cargo

1. Coordinar el proceso de atencion de incidentes y solicitudes de servicio de Ios pamonpes del Slsiema de Ccmpra
Publica en conjunto con la mesa de servicio y las demas dependencias.

2. Realizar las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de los acuerdos de nivel de servicio — ANS de la
mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

V. Conocimientos basicos o esenciales

1. Sisterna de Compra Publica

2. Seguridad informatica

3. Arquitectura de informacion

4. Sistemas operativos

5. Gestion del riesgo informatico

6. Indicadores de gestion

7. Ingles

V1. Competencias comportamentales. e =

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacién a resuitados 1. Aprendizaje continuo

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

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion

VI Requisitos de formacion académica y experiencia SRR BT

Formacion académica Experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional de acuerdo con la Ley.

[, Areafunclom!*Smmeml e
11 Propésito principal g R o T T =

Coordinar y desarrollar los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, gestion de recursos fisicos y
manejo de inventarios requeridos para el desarrcllo de las funciones de la entidad.
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IV. _ Descripcién de las funciones esenciales para un (1) cargo

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

2. Proponer y desarrollar los procesos que habilitan la prestacidn 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 aprovisionamiento requeridos para a prestacion de los servicios administrativos que
habilitan la operacién de la entidad.

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

6. Registrar las operaciones requeridas en el Sistema SIIF para la ejecucién de recursos de caja menor de Colombia
Compra Eficiente.

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

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

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

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

1. 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 el desarrollo de las funciones a su cargo.

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

V. Conocimientos basicos o esenciales.

1. Sistemna de Compra Publica

2. Administracion y operacién SIIF

3. MNormas de manejo de bienes y manejo presupuastal
4. Practicas de gestion administrativa

5. Gestion documental

s Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
_Vil.  Requisitos de formacién académica y experiencia _
Formacion académica Experiencia

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
Profesionales
Analista T2 - 02
i e _Manual especifico de funciones y de competencias laborales
LG Identificacién del empieo RS R
Nivel: Profasional
Denominacion del empleo: Analista
Cadigo: T2
Grado: 02
N Cargos: Cinco (05)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Personal a cargo: No
1. Areatfuncional - Subdireccidn de Gestion Contractual
29
/ e
f of N
{® GOBIERNO DE COLOMBIA | : m&

BEE EUTAn Fpadicow

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

www.colombiacompra.gov.co




I

Colombia COmprc Efi czente

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

1. Propésito principal : e T

Apovyar el desarrollo de herramientas del Sistema de Compra Pubilca conforme a las polmcas de Col 0mb|a Compra Eﬁcnente
y la normativa vigente.

V. Descripcion de las funciones esenciales para un (1) cargo

1. Proyectar respuestas a consultas juridicas en materia contractual de acuerdo con Ia normatma wgente Y los
procedimienios establecidos.

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 plblica en las Entidades territoriales.

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

5. Apoyar a los oferentes en los Procesos de Compra publica, 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 funcién de supervisién de los contratos que le sean asignados.

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

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

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

Conocimientos basicos o esenciales B

Estructura y administracion del Estado
Sistema de Compra Publica

Derecho administrativo

Gestion de procesos

Bl el |

Vi, Competencias comportamentales o

Comunes Por m\rel lerarq uico

Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
Qrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e mnovaclén

5.::“935\3_-‘

Requisitos de formacion académica y experiencia e

Formacion académica Expenencna

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

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

ii. Area funcional — Subdlf@éclﬁnda"% ; R A

il Propésito principal | : e P

Acompanar la elaboracion de estudios de mercado y analisis sectoriales y de demanda de los blenes y Servicios de
adquisicion frecuente por parte de las Entidades publicas sujetas a la normativa del Sistema de Compra Publica y la
administracion de los Acuerdos Marco y otros Instrumentos de agregacién de demanda, asi como apoyar en la
estructuracion y administracion de estos mecanismos.

V. Descripcién de las funciones esenciales para un (1) cargo T

1. Participar en la busqueda y procesamiento de informacidn sobre el Sistema de Ccmpra Publica y para el desarrollo 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 otros instrumentos de agregacion de demanda.
30
® GOBIERNO DE COLOMBIA ’ m'“mnmm'g

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia
"l“lmll' www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

RESOLUCION NUMERO 1342 DE 2017

5. Participar y absolver consultas relacionadas con administracion del sistermna de clasificacion o catdlogo unico de bienes
y servicios y la estructuracion del Plan anual de adquisiciones.

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

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

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

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

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién 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 deméas dependencias de Colombia Compra Eficiente.

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

14. Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan en el desarroilo 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 desempefio.
V. ____ Conocimientos basicos o esenciales
Sistema de Compra Publica.
Procesamiento de informacién cuantitativa
Metodologia de la investigacién
Busgueda de informacion de caracter econémico
Disefio y elaboracion de documentos
Gestion de procesos
. _ Competencias comporiamentales
Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacidn a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4.
1

-2 R el

Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacién
I.___ Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento: Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de Sistemas, Mateméticas,
Estadistica, Administracion Publica, y afines.

v

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

i Area funcional - Subdireccién de Informacion y Desarrolic Tecnolégico
An. _Propésito principal . o G

Realizar las actividades de desarrollo, actualizacién y soporte a los sistemas de informacion institucionales desarrollados y
adquiridos por Colombia Compra Eficiente.

V. Descripcién de las funciones esenciales para dos (2) cargos _

1. Aplicar los estindares, metodologias de desarrollo y procesos en los desarrolios y mejoras de las soluciones de
software de Colombia Compra Eficiente.

2. Apoyar en la comprension y ejecucién de las aplicaciones adquiridas por Golombia Gompra Eficiente seqgun el uso de
los mismos por parte de |as diferentes dependencias.

3.  Ejecutar las pruebas técnicas y funcionales necesarias para el correcto funcionamiento de los desarrollos y mejoras
realizadas a los sistemas de informacién de Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

7. FElaborar 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.
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8. Atender y tramitar las peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan & su cargo y funcion dentro de
Colombia Compra Eficiente.

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

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

Conocimientos basicos o esenciales

Sistema de Compra Piblica

Seguridad Informatica

Arquitectura de informacion

Sistemas operativos

Gestion del riesgo informatico

Lenguajes de Programacion en ambientes Web
Bases de Datos

SND O AWM S

Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

. Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad & innovacion

P R
Tl o

=

Requisitos de formacion académica y experiencia e

i

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
. Areafuncional ~Direccién General el R
il Proposito principal e y

Apoyar las labores de planeacion de Colombia Compra Eficiente y segutm:ento a las buenas practtcas !nternaclonales en
materia de compra publica.

W. Descripcién de las funciones esenciales paraun (1)carge

1. Participar en la elaboracion de programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo propues‘to y Ios
indicadores de gestion de Colombia Compra Eficiente y del Sistema de Compra Publica.

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 pliblica.

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

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

paises.

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

sean asignados relacionados con las funciones de Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

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

organismaos 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 Gompra Eficiente.

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

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

o

= 0

V. GConocimientos basicos o esenciales e .

1. Sistema de Compra Publica.
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2. Politicas del Sector.
3. (estion de procesos.
4, Ing{és
VI _ Competencias comportamentales .
Comunes Por nivel jerarquico
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. _Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e innovacion
.Vll.  Requisitos de formacién académica y experiencia R
Formacion académica Experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

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

Ley.
Técnico
Técnico 01-12
_ . __Manual especifico de funciones, Mals:tos minimos y com petqncias laborales

L mgyfi;;aefén del empleo

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Codigo: 01

Grado: 12

N® Cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

Personal a cargo: No

I __Area funcionai ~ Sybq;reccién de Gestion Contractual
. Propésito principal

Apoyar el desarrollo de herramlentas del Sistema de Com pra Publica conforme a las politicas de Colombia Compra Eficiente
y la normativa vigente.

V. _Descripeion de las funciones esenciales para un (1) cargo .
1. Apoyar a la Subdireccién de Gestion Contractual en la coordinacion de las relacmnes con las demas Entidades
publicas.
2. Apoyar la asistencia técnica en la respuesta de consultas sobre aplicacién de las normas generales en materia de
compra publica.
3.  Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de recursos
propios de la dependencia.
4. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientos
estab{emdos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel intemno y externo de Colombia Compra Eficiente.
5. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
6.  Orientar a los usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos que Ie sean solicitades, de conformidad
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
7. Compilar informacion, preparar y presentar los informes y demés documentos sobre las funciones de la dependencia,
de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.
8. Administrar las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones
del area de informacion y desarrollo tecnolégico.
9.  Ejercer la funcidn de supervision de los contratos que le sean asignadas.
10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
11. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio 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.
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13. Atender y tramitar Ias peticiones y requerimientos de la ciudadania que correspondan a su cargo y funcion dentro de
Colombia Compra Eficiente

14. Aplicar los procedimientos de gestién 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 desempeno.

V. Conocimientos bésicos o esenciales

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

Vi Competencias comportamentales = M
Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion _ _
Vil. Requisitos de formacién académica y experiencia A e

Formacion académica Experiencia
Titulo técnico profesional en programas administrativos Seis (8) meses de experiencia relacionada o laboral.
0
Aprobacion de dos (2) anos de educacién superior en en | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | laboral
Administracion, Economia, Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Industrial y afines.

[T Area funcional - Subdireccién de Informacién y! Desarrollo Tecmlé_g a

1l Propésito principal RTINS

i

Soportar los sistemas de informacion desarroilados y adquiridos por Colombia Compra Eﬁmente y rasol\.rer Ios mcndentes y
solicitudes escalados por la mesa de servicio.

V. Descripcién de las funciones esenciales para dos (2) cargos !

1. Resolver las solicitudes de servicio que realizan 10s participes del Sistema de Compra Pubhca de acuerdo a Ios nweles
de servicio establecidos.

2 Solucionar los casos escalados por la mesa de servicio teniendo en cuenta los tiempos de respuesta y 10S procesos
y procedimientos de Colombia Compra Eficiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. Conocimientos basicos o esenciales L e R e e

Sistema de Compra Publica.
Seguridad informatica.
Arguitectura de infarmacion.
Sistemas operativos.

Gestion del riesgo informatico.
Indicadores de gestidn

D> op =
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VI.  Competencias comportamentales : : 0 i

Comunes Por nivel jerérquico

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

ol e
Q=

4,
VI _Requisitos de formacin académica y experiencia

Farmacion académica Experiencia

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

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica, Ingenieria | laboral
Eléctrica, Ingenieria Industrial y afines

. Area Funcional - Secretaria General
M. Pro  Principal

Apoyar la ejecucion de politicas, planes y programas de talento humano para garantizar el desarrollo de la gestion de
Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las politicas institucionales.

V. Descripcién de ias funciones esenciales para un (1) cargo

1 Participar en la planeacién, ejecucion y control al plan anual de talenta humano y vigilar su ejecucion conforme alas
politicas de Colombia Compra Eficiente,
2, Desarrollar y controlar el proceso y procedimientos de gestién del talento humano, y proponer mejoras al mismo.

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

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

5. Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, ex funcionarios y demas documentacién

relacionada con la informacién del personal y expedir las respectivas certificaciones de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Participar en el desarrollo de los programas de induccién y re induccion de los funcionarios para garantizar la
adaptacion de los funcionarios a las peliticas de Colombia Compra Eficiente.

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

B. Brindar asesoria al personal de Colombia Compra Eficiente con relacion a inquietudes gue en materia de némina y
prestaciones saciales formulen con base en la normativa vigente v la reglamentacion establecida.

! Adelantar los tramites de afiliacidn y retiro de seguridad social para los funcionarios de Colombia Compra Eficiente.

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

11. Ejercer |a funcion de supervision de los contratos que le sean asignados.

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

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

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

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

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

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

W Conocimientos basicos o esenciales

. Sistema de Compra Publica

. Técnicas de elaboracidn y presentacion de documentos
. Sistemas de informacidn

. Gestidn de talento humano

. Némina y salarios

) PN

_ Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

1. Orientacion a resultados 1. Experticia Técnica
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Humano, Contaduria y afines.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacion
4, Compromiso con la organizacion
Vil Reguisitos de formacion académica y experiencia _ ST Ho
Formacion académica Experiencia
Titulo técnico profesional en Administracion, Némina, Talento | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

0 Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en

Administracion, Contaduria, Economia, Psicologia,

Comunicacion social y periodismo, Ingenieria Industrial y

afines.

Técnico
Técnico 01 - 07
Manual especifico de funciones y de compeﬁﬁelaa lazwmles el

L identificacion delempleo R

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Asistencial

Cadigo: 01

Grado: 07

N® Cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

Personal a cargo: No

1 “Propdsito principal - Gl ' LN e e :

Brindar soporte técnico a la ejecucion de procesos y procedmentos administrativos y logisticos de Colombia Compra

Eficiente en desarrollo de su funcidén misional.

1l Descripcion de las funciones esenciales para cinco (5) cargos

g Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actuahzacion manejo y consenrac!on de recursos
propios de la dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Colombia Comprc‘ Eficiente

17.  Aplicar los procedimientos de gestidn dacumental
18. Desempenar las demas funciones asi
area de desempefio.

que permitan en el desarrollo de las funciones a su cargo.
gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

1
2
3
4. Inventarios
5
6
7

IV, __ Conocimientos basicos o esenciales

. Sistema de Compra Publica
. Técnicas de elaboracion y presentacion de documentos
. Gestion documental

. Manejo de bases de datos
. Manejo de archivo y correspondencia

; M_ane'o_ de sistemas de informacion
V., %Wuwmmm :

Comunes

Por nivel jerarquica

7
2.
3 Transparencia
4

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

.___Compromiso con la organizacion

1. Experticia técnica
2. Trabajo en equipo
3. Creatividad e innovacién

I

___ Requisitos de formacién académica y experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral

Articulo 2.- Incluir en el presente Manual las siguientes competencias comunes a los empleados de
publicos de Colombia Compra Eficiente:

___Competencia _

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos y
metas establecidas por Colombia Compra Eficiente, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario ¥ al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccion plena de las
necesidades e intereses de los
usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a Colombia Compra
Eficiente.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y
de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al disefar proyectos
0 servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece Colombia Compra
Eficiente.

Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario
para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las
mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro de
los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos,
Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de Colombia
Compra Eficiente.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

Utiliza los recursos de Colombia Compra Eficiente para el
desarrollo de las labores y Ia prestacion del servicio.

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades y

Promueve las metas de Colombia Compra Eficiente y respeta
Sus normas.
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Competencia Definicion de la competencia | - Conductas asociadas = TR
metas de Colombia Compra Amepone las necesidades de la organizacién a sus propias
Eficiente. necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

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

Articulo 4. 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
estén desempenando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, 0 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. El Secretario General de la Colombia Compra Eficiente entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual, se afecten las
establecidas para los emplecs. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

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

Dada en Bogota, D.C., el 13 de julio de 2017.

Mesasl e

Directora General
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