Agencia Nacional de Contratacion Piblica
’ Colombia Compra Eficiente

i
Liberlatt y Ordlen

A

- LR :W;_,_
RESOLUCION NUMERO & & O % DE 2012

( 07 a3y 012 )

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleados de la Planta de Personal de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica -Colombia Compra Eficiente.

LA DIRECTORA DE LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE-,

En ejercicio de sus atribuciones legales en especial de las que le confiere el numeral 9
del articulo 10 del Decreto 4170 de 2011 y en concordancia con los Decretos 2772 de
2005 y 0508, 0509 de 2012

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleados que conforman la plania de personal de ia
Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, fijada por el
Decreto 0670 de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, vision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Agencia Nacional de Contratacién
Publica -Colombia Compra Eficiente-.

ARTICULO SEGUNDO: Los funcionarios de la Agencia Nacional de Contratacion
Piblica -Colombia Compra Eficiente-, deben llevar a cabo todas sus actividades y
funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacién,
definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales
ejercen las funciones que les han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los
mismos y el plan para su administracion.

ARTICULO TERCERO: Los funcionarios con personal a cargo deben coordinar y
fortalecer el funcionamiento del sistema de control interno de la dependencia a su cargo
principalmente mediante la adopcion de metodologias, mecanismos y herramientas
institucionales adoptadas para ta! fin y garantizar que se definan, documenten y
formalicen los procedimientos y procesos mediante los cuales ejercen las funciones qgue
les han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a fos mismos y el plan para su
administracién.
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[. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director General de Agencia Nacional de
Contratacién Pulblica -Colombia Compra
Eficiente-

Cddigo: E1

Grado: 07

No. de cargos: 01

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato:

DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e impulsar politicas y herramientas de gestion, orientadas a la
organizacion y articulacion del sistema de compras y contratacion publica, para lograr
mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Gobiemo Nacional las politicas publicas, planes, programas y normas
en materia de compras y contrataciéon ptblica buscando la efectividad entre la
oferta y la demanda en el mercado y criterios de racionalizacion normativa, con el
fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del
Estado.

2. Suscribir los acuerdos marco de precios y demdas mecanismos de agregacién de
demanda, de que trata el articulo 2o de la Ley 1150 de 2007 y las normas que lo
sustituyan o modifiquen, de acuerdo con los procedimientos que se establezcan
para el efecto.

3. Presentar al Consejo Directivo la politica de mejoramiento continuo de la Agencia
Nacional de Contratacién Puablica -Colombia Compra Eficiente-, asi como los
programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los
indicadores de gestién que permitan medir la satisfaccion de los oferentes vy las
entidades estatales frente al cumplimiento de los objetivos de la Agencia Nacional
de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

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

5. Organizar y articular con las demés entidades estatales la adecuada y uniforme
implementacion de las politicas y herramientas en materia de compras y
contratacién publica que constituyen el objetivo principal de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

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

7. Presentar para aprobacion del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- y sus
modificaciones.

8. Ejercer la facultad nominadora del personal de la Agencia Nacional de
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Contratacion Plblica -Colombia Compra Eficiente- con excepcién de la atribuida a
otras autoridades.

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

10. Expedir circulares externas en materia de compras y contratacién publica.

11.Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos, realizar las operaciones
necesarias y celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para
asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

12.Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos intemos de trabajo,
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y
programas trazados para el adecuado funcionamiento de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

13.Garantizar el ejercicio del control intemo y supervisar su efectividad vy la
observancia de sus recomendaciones,

14.implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion institucional.

15.Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas publicas, planes, programas y normas en materia de compras y
contratacion publica propuestas al Gobierno Nacional buscan la efectividad entre la
oferta y la demanda en el mercado, atienden a criterios de racionalizacién
normativa, y tienen por objetivo lograr una mayor eficiencia, transparencia y
optimizacion de los recursos del Estado

2. Los acuerdos marco de precios celebrados y mecanismos de agregacion de
demanda acordados estan orientados a la efectividad y eficiencia del gasto publico.

3. La politica de mejoramiento contintio de la Agencia Nacional de Contratacidn
Publica -Colombia Compra Eficiente-, esta orientada a garantizar el desarrollo
administrativo y los indicadores de gestion .

4. Los instrumentos de mejoramiento continuo y las herramientas formuladas para
facilitar las compras y contratacion piblica del Estado promueven la eficiencia y la
competitividad.

5. Las politicas y herramientas en materia de compras y contratacién publica son
organizadas teniendo en cuenta las necesidades de las entidades publicas, las
necesidades de supervisién y control de las entidades de control y del control
ciudadano.

6. Los estudios, diagndsticos, estadisticas en materia de contratacién con recursos
del Estado buscan la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado de
compras y contratacién pdblica.

7. El proyecto de presupuesto de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente- y sus modificaciones es presentado para aprobacién
del Consejo Directivo,

8. La facultad nominadora del personal de la Agencia Nacional de Contratacién
Plblica -Colombia Compra Eficiente- se ejerce con excepcién de la atribuida a
otras autoridades.

9. La funcion de control interno disciplinario es ejercida en los términos de la Ley 734
de 2002 o las normas que la modifiquen y complementen.

10.La expedicion de circulares externas en materia de compras y contratacion publica
atiende a los principios de racionalizacién normativa, eficiencia y oportunidad.

11.Los gastos, la expedicion de los actos administrativos, y las operaciones
necesarias y celebrar los contratos, acuerdos y convenios requeridos son
ordenados para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
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Agencia Nacional de Contratacién Plblica -Colombia Compra Eficiente-.

12.Los comités, comisiones y grupos internos de trabajo, son creados teniendo en
cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y programas
trazados para el adecuado funcionamiento de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente-.

13.El ejercicio del control interno es garantizado supervisando su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

14.El sistema integrado de gestion institucional es implementado y mejorado
oportunamente.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado
Gestion de Procesos
Inglés

ol

VI. RANGO DE APLICACION

Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-

Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial

Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

Entidades de control.

Veedores y quienes realizan el control ciudadano de las compras y la contratacion
del Estado.

NEwh =

VII. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resultados de la Agencia Nacional de Contratacién Publica ~-Colombia

Compra Eficiente-

Producto
Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Ochenta (80) meses de experiencia
Empresas, Economia, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Derecho, Ciencia
Politica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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EQUIVALENCIA 1

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria Civil,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Elfectrénica, ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Derecho, Ciencia
Paolitica.

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

EQUIVALENCIA 2

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Economia, Ingenieria Civil,
tngenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica, Derecho, Ciencia
Politica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

Ciento  Dieciséis (116) meses de
experiencia profesional relacionada.

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel; Asesor
Denominacion del Empleo: Expetto
Cédigo: G3
Grado: 05
No. de cargos: 3
Dependencia: Direccién General de Agencia Nacional de

Cargo del Jefe Inmediato:

Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente-
Director General

DIRECCION GENERAL

I.. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el desarrollo de politicas y herramientas de gestién, orientadas a la
organizacion y articulacién del sistema de compras y contratacion publica.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General

en el cumplimiento de sus funciones,

particularmente en el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, asi como en los
programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo propuesto, y los
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indicadores de gestién que permitan medir la satisfaccion de los oferentes v las
entidades estatales frente al cumplimiento de los objetivos de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

Asesorar la creacion, implementacion y difusidén de instrumentos y herramientas de
gestion que faciliten las compras y contratacién publica del Estado y promuevan la
eficiencia y competitividad del mismo.

Organizar y articular con las demas entidades estatales la adecuada y uniforme
implementacion de las politicas y herramientas en materia de compras y contratacion
publica que constituyen el objetivo principal de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica -Colombia Compra Eficiente-.

Apoyar a la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-
en la elaboracion de estudios, diagnésticos, estadisticas en materia de contratacion
con recursos del Estado, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el
mercado de compras y contratacion publica.

Asesorar la expedicion de circulares externas en materia de compras y contratacion
pulblica.

Asesorar 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 la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El Sistema Integrado de Gestion de la Agencia Nacional de Confratacion Piblica -

Colombia Compra Eficiente-, y los programas orientados a garantizar el desarrollo
administrativo y los indicadores de gestion se desarrollan con oportunidad y claridad,
Los instrumentos y herramientas propuestos para facilitar las compras y contratacion
plblica del Estado promueven la eficiencia y competitividad.

Las politicas y herramientas en materia de compras y coniratacién publica son
difundidas adecuadamente a |la poblacién objetivo de las mismas.

Los estudios, diagnésticos, estadisticas en materia de compras y contratacion
plblica son realizados con calidad, eficiencia y oportunidad.

Las circulares externas son expedidas en materia de compras y contratacién publica
se expiden dentro del marco de la racionalizacién normativa, la eficiencia y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W~

Estructura del Estado
Gestion de Procesos
Inglés.

VI. RANGO DE APLICACION

Agencia Nacional de Contratacidn Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional de
Contratacién Publica ,

Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial

Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resultados de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica -Colombia

Compra Eficiente-
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Producto

Presentacion y enirega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica,

Ingenieria Mecénica, Administracién de
Empresas.

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

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

EQUIVALENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria industrial, ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica,

Ingenieria Mecanica, Administracién de
Empresas.

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

Experiencia

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada.

Experiencia
Setenta (70) meses de
profesional relacionada.

experiencia

DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el Sistema de Control Intermo Institucional de [a Agencia Nacional de

Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y Coordinar la Planeacién de la evaluacion del Sistema de Control Interno

institucional.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Asesorar a la Direccién de la Agencia Nacional de Contratacion Pablica -Colombia
Compra Eficiente-, en la organizacién, gestion y mejoramiento continuo del Sistema

de Control Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Agencia
Nacional de Contratacion Pubiica -Colombia Compra Eficiente- se cumplan por los
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9.

responsables de su ejecucion.

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

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente- y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacidn de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

Mantener permanentemente informada a direccion de la Agencia Nacional de
Contratacion Puablica -Colombia Compra Eficiente-, acerca del estado del control
internc dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de
planes de mejoramiento.

10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el drea de desempefio det cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La planeacién de la evaluacién del Sistema de Control Interno institucional, es

desarrollada de acuerdo a fa normatividad vigente.

Los informes de verificacion de la adopcidn de controles es realizada a partir de la
evaluacién de los procesos y procedimientos documentados y de las actividades
adelantadas por el area responsable.

La formulacién y adopcion de mecanismos de control administrativo y de gestion se
elaboran de acuerdo con los procedimientos institucionales y tas metodologias
adoptadas por el DAFP para estos efectos.

Los informes de verificacion de la  adopcion de coniroles es realizada
periédicamente acorde con las modificaciones a funciones de la Entidad con el fin de
proponer los ajustes pertinentes.

El cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion son oportunamente acatadas.

Los informes de Control Interno, que evaltan el grado de implementacion, cobertura,
confiabilidad y calidad de los sistemas de informacién, manejo de recursos y bienes
de la entidad estan disehados y ejecutados obedeciendo los lineamientos y politicas
de administracion y desarrolio de sistemas de informacién, de manejo de recursos y
bienes de la entidad y del Estado.

El plan de accidn identifica los mecanismos propuestos para el fomento de la cultura
de autocontrol acorde con las evaluaciones realizadas sobre este aspecto.

Los informes de evaluacidn del sistema de control intemo determinan el nivel de
aplicacion de mecanismos de participacion ciudadana acorde con las orientaciones
de la entidad y las normas aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado

Gestion de Procesos
Sistema de Control Interno del Estado
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VI. RANGO DE APLICACION

1. Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional de
Contratacién Publica

VII. EVIDENCIAS

Desempeino
Con los resultados de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia

Compra Eficiente-

Producto
Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Empresas, Economia, Ingenieria profesional relacionada.

industrial, Derecho, Contaduria Publica,
Administracion Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

DIRECCION GENERAL

ii. PROPQOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente en el desarrolio de politicas y herramientas orientadas a la
organizacion y articulacién del sistema de compras y contratacion pUblica.

ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la creacion, implementacién y difusion de instrumentos y herramientas
de gestibn que faciliten las compras y contratacion publica del Estado vy
promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

2. Elaborar o revisar los proyectos de acto administrativo que deba suscribir la
Agencia Nacional de Contratacion Pdblica -Colombia Compra Eficiente- en
ejercicio de sus funciones y velar por su legalidad.

3. Apoyar a la Agencia Nacional de Contratacién Ptblica -Colombia Compra
Eficiente- en la elaboracién de estudios, diagnésticos, estadisticas en materia de
contratacion con recursos del Estado, buscando la efectividad entre la oferta y la
demanda en el mercado de compras y contratacion puiblica.

4. Asesorar la expedicidn de circulares externas en materia de compras y
contratacion publica.

5. Asesorar a fa Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
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Eficiente-, en las contrataciones que deba celebrar para el cumplimiento de sus
objetivos.

6. Asesorar a la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente- en el cumplimiento de las normas y reglamentos del régimen
disciplinario y la atencion de quejas y reclamos que presenten los funcionarios o
ciudadanos sobre el desempefio de la Agencia Nacional de Contratacion Plblica -
Colombia Compra Eficiente- o de sus funcionarios.

7. Asesorar a la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente- en las actuaciones propias del procedimiento de Jurisdiccién Coactiva.

8. Las demés funciones gue le sean asignhadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
1. Los conceptos juridicos elaborados relacionados con las funciones de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, son expedidos
oportunamente, con calidad y ajustados a la normatividad vigente.

2. Los proyectos de actos administrativos son elaborados o revisados con
oportunidad y eficacia y se ajustan a la normatividad vigente.

3. Los estudios, diagndsticos, estadisticas en materia de compras y contratacion
publica son realizados con calidad, eficiencia y oportunidad.

4. Las circulares externas son expedidas en materia de compras y contratacion
ptiblica se expiden dentro del marco de la racionalizacion normativa, la eficiencia y
oportunidad.

5. La asesoria en los procesos de contratacidn se realiza de manera oportuna y se
ajusta a la normatividad vigente.

6. La asesoria en materia de régimen disciplinario se cumple de conformidad con los
términos legales establecidos.

7. Las quejas o reclamos presentados por los funcionarios y/o ciudadanos sobre el
desempefio de las funciones de los funcionarios y las dependencias de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, son atendidos y
evaluados y la atencién al usuaric se presta bajo parametros de eficiencia,
oportunidad y eficacia.

8. Las actuaciones propias del procedimiento de Jurisdiccién Coacliva se llevan a
cabo bajo las normas estipuladas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de! Estado y Régimen disciplinario
Estatuto General de Contratacion

Derecho Econdmico.

Derecho Administrativo.

LN

Vi. RANGO DE APLICACION

-t

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional
de Contratacion Publica

Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial

Proveedores y contratistas del Estade Colombiano

Entidades de control del Estado.

Veedores y quienes realizan el control ciudadano de las compras y la contratacion
del estado.

QLD
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Vil. EVIDENCIAS

Desempefio
Con los resultados de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia

Compra Eficiente-

Producto
Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Cuarenta vy seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIA

Titulo profesional en Derecho. Experiencia

Setenta (70) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los | profesional relacionada.

casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION GENERAL
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Experto
Cédigo: G3
Grado: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccién General de Agencia Nacional de
Cargo del Jefe inmediato: Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente-
Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el desarrollo politicas y herramientas orientadas a Ia organizacion y
articulacion del sistema de compras y contratacion publica.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién General en el cumplimiento de sus funciones
particularmente en la presentacion al Consejo Directivo de la politica de
mejoramiento continuo de la Agencia Nacional de Contratacion Pubiica -Colombia
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Compra Eficiente-, asi como los programas orientados a garantizar el desarrollo
administrativo propuesto, y los indicadores de gestion que permitan medir la
satisfaccidén de los oferentes y las entidades estatales frente al cumplimiento de
los ohjetivos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente-.

2. Asesorar en la creacion, implementacion y difusion de instrumentos y
herramientas que faciliten las compras y contratacién publica del Estado y
promuevan la eficiencia y competitividad del mismo.

3. Preparar junto con las demas entidades estatales la adecuada y uniforme
implementacién de las politicas y herramientas en materia de compras y
contratacion publica que constituyen el objetivo principal de la Agencia Nacional
de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

4. Asesorar estudios, diagndsticos, estadisticas en materia de contratacién con
recursos del Estado, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el
mercado de compras y contratacion pablica.

5. Asesorar la elaboracion de circulares externas en materia de compras vy
contratacion publica.

6. Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La politica de mejoramiento continuo de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica -Colombia Compra Eficiente-, y los programas orientados a garantizar el
desarrollo administrativo y los indicadores de gestion son presentados
oportunamente al Consejo Directivo y permiten medir la satisfaccion de los
oferentes,

2. La creacion, implementacion y difusion de instrumentos y herramientas facilitan
las compras y contratacién publica del Estado y promueven la eficiencia y
competitividad del mismo.

3. La adecuada y uniforme implementacién de las politicas y herramientas en
materia de compras y contratacién publica son preparadas con las demas
entidades estatales que constituyen el objetivo principal de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

4. Los estudios, diagndsticos, estadisticas en materia de contratacion con recursos
del Estado son asesorados buscando la efectividad entre la oferta y la demanda
en el mercado de compras y contratacion publica.

5. Las circulares externas proyectadas con oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado
2. Gestion de Procesos
3. Estatuto General de Contratacion Publica.

VL. RANGO DE APLICACION

1. Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional
de Contratacion Publica

2. Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial

3. Proveedores y contratistas del Estado Colombiano
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dependencias o personas que laboran en la Agencia Nacional de Contratacién
Publica -Colombia Compra Eficiente-.

16.Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Cotombia Compra
Eficiente- y resolverlas en primera instancia en los términos de la Ley 734 de
2002.

17.Disefar los procesos de organizacién, estandarizacién de métodos, elaboracidn
de manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la
racionalizacion de procesos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente-.

18.Elaborar y consolidar el presupuesto de funcionamiento de la Entidad para su
inclusion y aprobacién en el presupuesto general de la entidad.

19.Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y rendicién de informes
y cuentas fiscales, presupuestales y contables, de los recursos asignados a la
Agencia Nacional de Gontratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-,

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

21.Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las
sumas que le adeuden a la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente-, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

22.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional y la observancia de las recomendaciones en el @mbito de su
competencia.

23.Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los asuntos juridicos, contractuales, de sopore técnico e informatico,
administrativos, contables y financieros de la Agencia Nacional de Contratacién
Pablica -Colombia Compra Eficiente- son dirigidos bajo las normas establecidas.

2. Las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la administracién de Ia
Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- son
establecidas son determinadas con las normas establecidas.

3. La administracién de bienes y servicios, manejo de recursos y soportes
tecnoldgicos que requiere la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente- son planeados oportunamente.

4. La adgquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, se
coordinan velando porque se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

5. La aplicacién de las politicas y programas de administracion de personal,
bienestar social, seleccidn, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo
del talento humano son orientados para el buen desempefio de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

6. El manual especifico de funciones y de competencias laborales de Ia Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- es adoptado vy
actualizado oportunamente.

7. El desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales es gestionado
con los Recursos requeridos.

8. La elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Compras de la Agencia Nacional de
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Contrataciéon Pablica -Colombia Compra Eficiente-, se realiza con oportunidad y
eficiencia.

9. El Programa Anual de Caja es presentado al Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico, de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

10.Los estados financieros, informes de ejecucion presupuestal y evaluacion
financiera de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente- y los demas informes y analisis de caracter financiero son preparados y
presentados oportunamente.

11.El proyecto de presupuesto de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente- es preparado y presentado oportunamente.

12.El balance del organismo es presentado de acuerdo con las normas vigentes a la
Contaduria General de la Nacién y el Departamento Nacional de Planeacion.

13.El sistema de gestion documental de la Agencia Nacional de Contratacién Publica
-Colombia Compra Eficiente-, es supervisado de acuerdo con las normas
establecidas.

14.La planeacion, ejecucion y control de la gestion administrativa y financiera de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, es
eficiente.

15.El servicio al ciudadano y la atencidn de quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas que laboran en
fa Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- son
atendidas eficazmente.

16.Las investigaciones de caracter disciplinario que se adelantan contra los
funcionarios de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -Colombia Compra
Eficiente- son coordinadas y resueltas en primera instancia en los términos de la
Ley 734 de 2002.

17.Los procesos de organizacion, estandarizacion de meétodos, elaboracion de
manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la
racionalizacion de procesos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente- son dirigidas oportunamente.

18.EI presupuesto de funcionamiento de la Entidad son elaborados y consolidados
para su inclusién y aprobacion en el presupuesto general de la entidad.

19.La correcta ejecucién, contabilizacion y rendicién de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables, de los recursos asignados a la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

20.La representacion judicial, extrajudicial y administrativa de la Agencia Nacional de
Contratacién Pulblica -Colombia Compra Eficiente- en los diferentes procesos que
se adelanten, es atendida con eficiencia, oportunidad y en atencion a la
normatividad vigente.

21.Las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le
adeuden a la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente-, por todo concepto, son eficaces y oportunas.

22 El Sistema Integrado de Gestidn Institucional se desarrolla con observancia de las
recomendaciones en el &mbito de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Normatividad Presupuestal

Estatuto General de Contratacién Publica
Administracion de Recursos Fisicos y Talento Humano
Derecho Administrativo.

SR A
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Vil. EVIDENCIAS

Desempeiio
Con los resultados y desempefio del cargo
Producto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
Empresas, Economia, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Electrica,
Ingenieria Mecanica, Relaciones

Internacionales, Derecho.

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

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

EQUIVALENCIA
Titulo profesional en Administracién de Experiencia
Empresas, Economia, Ingenieria Civil, | Sesenta y cinco (65) meses de
Ingenieria Industrial, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Electrénica, ingenieria Eléctrica,
ingenieria Mecanica, Relaciones

Internacionales, Derecho.

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

L IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién det Empleo: Secretario General de Agencia Nacional
Cadigo: de Contratacion Publica -Colombia
Grado: Compra Eficiente-
No. de cargos: E6
Dependencia: 04

3
Direccién General de Agencia Nacional de
Contratacion Pdblica -Colombia Compra
Eficiente-

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

e 9"
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H. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas y
disposiciones que regulan los procedimientos de caracter administrativo, contractual,
técnico y presupuestal de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente-.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, implementar y coordinar los asuntos, juridicos, contractuales, de soporte
técnico e informatico, administrativos, contables y financieros de fa Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

2. Asistir a la Direccidn en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente-.

3. Planear, dirigir v coordinar los procesos relacionados con la administracién de
bienes y servicios, manejo de recursos y sopories tecnolégicos internos que
requiera la Agencia Nacional de Contratacién Plblica -Colombia Compra
Eficiente-.

4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con Ia
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica -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 administracion de
personal, bienestar social, seleccién, registro y control, capacitacion, incentivos y
desarrolio del talento humano y dirigir su gestion.

6. Elaborar y actualizar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente-.

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

8. Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Compras de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

9. Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Programa Anual de Caja
de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

10.Preparar y presentar los estados financieros, informes de ejecucion presupuestat y
evaluacién financiera de la Agencia Nacional de Contratacion Pdblica -Colombia
Compra Eficiente- y los demas informes y analisis de carécter financiero que sean
solicitados a la Entidad.

11.Preparar y consolidar el proyecto de presupuesto de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

12.Elaborar el balance del organismo y presentarlo de acuerdo con las normas
vigentes a la Contaduria General de la Nacion y sl Departamento Nacional de
Planeacion.

13.Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la Agencia
Nacional de Contratacion Pudblica -Colombia Compra Eficiente-.

14. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucidn y control de la
gestion administrativa y financiera de la Agencia Nacional de Contratacién Publica
-Colombia Compra Eficiente-.

15.Velar por la debida prestacién del servicio al ciudadano y por la atencion de
quejas y reclamos que presenten los ciudadanos sobre el desempefio de las
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VI. RANGO DE APLICACION

1. Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional
de Contratacion Pulblica

2. Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
3. Proveedores y contratistas del Estado Colombiano.
4. Entidades de control del estado.
VII. EVIDENCIAS

Desempefio

Con los resultados y desempefio del cargo

Producto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Sesenta y Ocho (68) meses de
Empresas, Economia, Derecho, | experiencia profesional relacionada.

Administracién Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con las
funciones de! cargo.

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

EQUIVALENCIA 1
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Economia, Derecho, | Ochenta (80) meses de experiencia
Administraciéon Publica. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIA 2
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Economia, Derecho,
Administracion Publica..
Ciento Cuatro (104) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los | profesional relacionada.
casos reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominacion del Empleo:

Directivo

Subdirector Técnico de Agencia Nacional
de Coniratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente-

Cadigo: E5
Grado: 04
No. de cargos: 3

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Direccion General de Agencia Nacional de
Contratacidn Puablica ~Colombia Compra
Eficiente-

Director General

SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la politica publica y los instrumentos legales en materia de compras y
contratacion publica, teniendo en cuenta ias necesidades del estado y las mejores

practicas de contratacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Definir los lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos para la
consolidacién de un sistema de compras y contratacion publica.

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

. Proponer mecanismos para la coordinacion con las demas entidades estatales
para el cumplimiento del objetivo de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente-.

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

. Compilar las nomas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados
con las compras y la contratacidn publica y la actividad de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, y velar por su unificacion,
actualizacion y aplicacion.

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

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

. Absolver consultas sobre la aplicacidén de normas de caracter general.

. Elaborar y difundir instrumentos y herramientas que faciliten las compras vy la
contratacioén publica del Estade 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
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que les permitan una mayor y mejor participacion en los procesos de compras y
contratacion publica de las entidades estatales, en el marco de sus competencias.

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

12.Desarrollar e implementar documentos estandar para las diferentes etapas de las
compras y la contratacion publica

13.Apoyar el desartrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
institucional y la observancia de las recomendaciones en el ambito de su
competencia.

14.Las demas funciones que se le asignen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos son definidos con
calidad y oporiunidad para la consolidacion de un sistema de compras y
contratacion publica.

2. Los estudios elaborados sirven al Gobiemo Nacional para la formulacién,
adopcién y direccién de la politica en materia de compras y de contratacion
plblica.

3. Los mecanismos para la coordinacién con las demés entidades estatales
propuestos para el cumplimiento del objetivo de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, son eficaces.

4. Los proyectos de ley o de decreto preparados para ser propuestos al Gobierno
Nacional y las circulares externas responden a las necesidades identificadas y se
ajustan a la normatividad vigente.

5. Las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con las
compras y la contratacion pablica y la actividad de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, se encuentran actualizadas y
compiladas.

6. Las normas, reglas, procedimientos, medios tecnolégicos y mejores practicas son
difundidas; y la capacitacion orientan eficazmente a los participes en los procesos
de compras y contratacion publica con el apoyo de las demas dependencias y
entidades pertinentes.

7. Los criterios propuestos para la identificacién de los perfiles ocupacionales y
competencias laborales de los servidores encargados de cumplir funciones en
materia de compras y contratacion publica, son efectivos.

8. Las consultas sobre la aplicacion de normas de carécter general son absueltas
oportuna y eficazmente.

9. Los instrumentos y herramientas elaboradas y difundidas facilitan las compras y la
contratacion publica del Estado y promueven las mejores practicas, la eficiencia,
transparencia y competitividad del mismo.

10.Los mecanismos de apoyo a los oferentes permiten una mayor y mejor
participacion en los procesos de compras y contratacién ptiblica de las entidades
estatales.

11.Las entidades territoriales son apoyadas en la aplicacion de las politicas,
instrumentos y herramientas en materia de compras y contratacién publica.

12.Los documentos estandar desarrollados para las compras y la contratacion
publica, se expiden bajo criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado
Estatuto General de Contratacion.

ol i

Derecho Constitucional y Administrativo

VI. RANGO DE APLICACION

1. Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional

de Contratacion Publica

2. Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
3. Proveedores y contratistas del Estado Colombiano
4. Gestion de procesos.
5. Entidades de Control del Estado.
6. Veedores y quienes realizan el control ciudadano de las compras y la confratacion
del estado.
Vil. EVIDENCIAS
Desempeiio

Con los resultados y desempefio del cargo

Producto

Presentacién y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Vill, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Derecho, Ciencia
Politica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Electrdnica, Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria Mecanica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencia
Politica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Electronica, Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria Mecanica.

Titulo de postigrado en la modalidad de

Experiencia

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

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

SUBDIRECCION DE NEGOCIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las acciones y mecanismos comerciales en fa adquisicién y contratacién de
bienes y servicios del Estado teniendo en cuenta las tendencias del mercado, las
necesidades de las entidades publicas, el marco juridico para las operaciones
comerciales y la politica pablica de contratacién y adquisicién de bienes para ofrecer
métodos de adquisicién y contratacién mas eficientes, transparentes e incluyentes
para el sector publico

Iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Identificar y promover mecanismos de adquisicién y de agregacién de demanda
dirigidos a la eficiencia y celeridad en las compras y la contratacién publica, en
coordinacién con las otras dependencias.

4. Disefar, organizar y celebrar los acuerdos marco de precios y promover y
desarrollar los procesos de seleccién para la celebracion de los acuerdos marco
de precios y demds mecanismos de agregacion de demanda, a cargo de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

5. Entregar los insumos para el desarrollo de los instrumentos tecnologicos
derivados de los acuerdos marco de precios, y otros mecanismos de agregacion
de demanda y subastas, a cargo de la Agencia Nacional de Contratacién Plblica
-Colombia Compra Eficiente-.

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

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

8. Disefiar pardmetros que permitan a las entidades estatales definir
adecuadamente los bienes y servicios de condiciones técnicas uniformes y de
comun utilizacién, promover la utilizacién de las subastas y la generacion de
nuevos instrumentos y herramientas de apoyo para su realizacion.

9. Disefar y proponer politicas y herramientas para la adecuada identificacién de
riesgos de la contratacién plblica y su cobertura.

10.Apoyar el desamrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional y la observancia de las recomendaciones en el ambito de su
competencia.

11.Las demas funciones que se le asignen.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los estudios de mercado, analisis sectoriales y de demanda, desarrollo y
procesamiento de datos e informacion, adelantados sobre las compras y
contratacidn publica, son eficaces y transparentes.

2. El apoyo al Gobierno Nacional brindado en la negociacion internacional en
materia de politica de compras y coniratacion publica, y la elaboracidn los
documentos técnicos observan criterios de calidad y oportunidad.

3. Los mecanismos de adquisicidén y de agregacion de demanda observan criterios
de eficiencia y celeridad en las compras y la contratacion publica.

4. Los acuerdos marco de precios y promocién y desarrollo de los procesos de
seleccion y deméas mecanismos de agregacion de demanda, son realizados con
criterios de eficiencia, eficacia y transparencia.

5. Los insumos para el desarrollo de los instrumentos tecnolégicos derivados de los
acuerdos marco de precios, y otros mecanismos de agregacion de demanda y
subastas, a cargo de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente- son entregados oportunamente.

6. Las consultas de caracter general sobre asuntos de competencia de la
dependencia son absueltas oportunamente.

7. Los mecanismos desarrollados permiten una mayor y mejor patticipacion de
oferentes en los procesos de compras y contratacion publica.

8. Los parametros disefiados permiten a las entidades estatales definir
adecuadamente los bienes y servicios de condiciones técnicas uniformes y de
comun utilizacion, promover la utilizacidon de las subastas y la generacion de
nuevos instrumentos y herramientas de apoyo para su realizacion.

9. Los riesgos de la contratacion publica y su cobertura se encuentran identificados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado
2. Estatuto General de Contratacion.
3. Alianzas estratégicas
4, Estandares de calidad
Vi. RANGO DE APLICACION
1. Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional
de Contratacion Publica
2. Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial
3. Proveedores y contratistas del Estado Colombiano.
4. Entidades de Control del Estado.
5. Veedores y quienes realizan el control ciudadano de las compras y la

contratacion del estado.

VIl. EVIDENCIAS

Desempeiio

Con los resultados y desempeno del cargo
Producto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del
cargo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Tituio profesional en Ingenieria Civil, | Sesenta y Ocho (68) meses de
Ingenieria Industrial, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Electrénica, Ingenieria Eléctrica,
ingenieria Mecanica, Mercadeo,

Administracion de Empresas, Economia.

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

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

EQUHVALENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenierfa Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Eléctrica, | Ochenta (80) meses de experiencia
Ingenieria Mecanica, Mercadeo, | profesional relacionada.

Administraciéon de Empresas, Economia,.

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

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

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el procesamiento de informacion, generacién de conocimiento y soluciones
tecnoldgicas de acuerdo con las necesidades institucionales y objetivos estratégicos
para articular los procesos, apoyar en la toma de decisiones y analisis de informacion,
asi como en el desarrollo operativo del objeto misional de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios, diagnésticos, analisis estadisticos y en general recaudar y
evaluar la informacién sobre los aspectos tecnologicos de las compras y
contratacion pablica, y promover la articulacién de los distintos aspectos legales y
reglamentarios en coordinacién con el Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones.

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

3. Gestionar e implementar los instrumentos tecnol6gicos gue se requieren para los

Fi



RESOLUCIONNUMERO 0001 de 2 DE MAYO 2012  HojaNe. 24 de a1

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal de la Agencia Nacional de Contratacién Piblica — Colombia
Compra Eficiente.

mecanismos de adquisicion y de agregacion de demanda, incluidos los acuerdos
marco de precios y las subastas, entre otros.

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

5. Desarrollar e implementar los instrumentos tecnolégicos que faciliten a los
oferentes una mayor y mejor participacion en los procesos de compras y
contratacion plblica de las entidades estatales, en coordinacion con las demas
dependencias de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente-.

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

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

8. Proponer mecanismos para articular el Sistema Electronico De Contratacion
Publica con los sistemas electronicos publicos que contengan informacion
relacionada con el objeto de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente-.

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

10.Proponer estrategias que permitan optimizar el aprovecharmiento de la tecnologia,
la informacién y las comunicaciones en la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente-.

11.Implementar y mantener los sistemas de informacién institucionales, la pagina
web y desarrollar las politicas de gobierno en linea de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

12.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y la observancia de las recomendaciones en el ambito de su
competencia.

13.Las demas funciones que se le asignen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estudios, diagndsticos, analisis estadisticos y en general la informacion
recaudada sobre los aspectos tecnoldgicos de las compras y contratacion publica,
y la articulacién promovida de los distintos aspectos legales y reglamentarios en
coordinacién con el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, se elaboran y realizan de manera eficiente y oportuna.

2. Las bases técnicas disefiadas y propuestas para la contratacion electrénica del
sector publico, son eficaces.

3. Los instrumentos tecnolégicos que se requieren para los mecanismos de
adquisicion y de agregacion de demanda, incluidos los acuerdos marco de precios
y las subastas, entre otros, se implementan con oportunidad y eficacia.

4. Las consultas de cardcter general sobre asuntos de competencia de la
dependencia, se absuelven con oportunidad y eficacia.

5. Los instrumentos tecnoldgicos desarrollados e implementados facilitan a los
oferentes una mayor y mejor participacion en los procesos de compras y
contratacion publica de las entidades estatales, en coordinacion con las demas
dependencias de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente-.

6. El Sistema Electrénico de Contratacidén Publica se adminisira con_eficiencia y
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transparencia.

7. Las actividades dirigidas a la integracién del Sistema Electrénico de Contratacion
Publica con el Registro Unico Empresarial de las Camaras de Comercio, el Diario
Unico de Contratacién Estatal y los demés sistemas de gestion contractual publica
se realizan oportunamente.

8. El Sistema Electrénico de Contratacién Publica se articula con los sistemas
electronicos publicos que contengan informacion relacionada con el objeto de la
Agencia Nacional de Contratacion Ptiblica -Colombia Compra Eficiente-.

9. Las capacitaciones en materia de contratacién publica electrénica con el apoyo de
las demas dependencias y entidades pertinentes se realizan oportunamente,

10.Las estrategias propuestas permiten optimizar el aprovechamiento de la
tecnologia, la informacién y las comunicaciones en Ia Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

11.Los sistemas de informacion institucionales, la péagina web y las politicas
desarrolladas de gobiemo en linea de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica -Colombia Compra Eficiente- se encuentran implementados y
actualizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tipos de software

Arquitectura de informacién

Sistemas de informacién

Métodos y técnicas de andlisis de informacion
Tecnologias de la informacion.

Ingiés.

R h W=

VI. RANGO DE APLICACION

-

. Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional
de Contratacién Publica

Entidades del Estado de nivel Nacional y Tetritorial

Proveedores y contratistas del Estado Colombiano

Entidades de Control del Estado.

Veedores y quienes realizan e! control ciudadano de las compras y la contratacion
del estado.

Sl S A

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio

Con los resultados y desempefio del cargo
Producto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en  Ingenieria | Sesenta y Ocho (68) meses de
Industrial, Ingenieria Eléctrica, Ingenierfa | experiencia profesional relacionada.
Electrénica, Ingenierfa de Sistemas,

S
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Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica y
Administracién de Empresas.

Titulo de posigrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIA

Titulo  profesional en  Ingenieria
Industrial, Ingenierfa Eléctrica, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica y
Administracién de Empresas.

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

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion det Emplec: Gestor
Codigo: T1
Grado: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestién y administracion de los recursos financieros y fisicos de la
Agencia Naciona! de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- de acuerdo
con las politicas, planes, programas y proyectos y normas gue los regulan.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, Evaluar y Efectuar el seguimiento en la programacion, ejecucién y
control  presupuestal de los recursos asignados, de acuerdo con la norma
organica y de austeridad del gasto.

2. Efectuar seguimiento, realizar evaluaciones y presentar recomendaciones del
mansjo presupuestal. -

3. Tramitar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico las solicitudes de
modificaciones presupuestales, vigencias futuras y el Plan Anual de Caja - PAC,

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

5. Presentar los estados financieros y reportes requeridos por los entes de control y
la administracion de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia
Compra Eficiente- en los casos y plazos establecidos.

6. Coordinar el manejo, administracion y custodia de los recursos financieros para
cumplir con los compromisos adquiridos por la Agencia Nacional de Contratacion
Pablica -Colombia Compra Eficiente-.

7. Coordinar la adquisicion y la prestacion de los bienes y servicios requeridos para
la  operacion y funcionamiento del Departamento asegurando su calidad,
dimension y oportunidad.

8. Administrar el Archivo y el Sistema de Gestién Documental.

9. Mantener actualizados los inventarios de los bienes de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Gompra Eficiente-.

10.Las demas funciones que se le asignen.

1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNOQ)

1. El seguimiento en la programacién, ejecucion y control presupuestal de los
recursos asignados, coordinados de acuerdo con la nomma organica y de
ausleridad del gasto, se realiza con eficiencia.

2. El seguimiento de las evaiuaciones y las recomendaciones presentadas del
manejo presupuestal, se realiza con eficiencia y oportunidad.

3. Las solicitudes tramitadas ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de
modificaciones presupuestales, vigencias futuras y el Plan Anual de Caja — PAC,
se realizan con eficiencia y oportunidad.

4. Los recursos financieros, gestionados, optimizados y procesos vetificados de
presupuesto, registro, contabilidad y giro se realizan de manera eficiente y de
conformidad con las normas vigentes.

5. Los estados financieros y reportes requeridos por los entes de control y la
administracién de la Agencia Nacional de Contratacién Pliblica -Colombia Compra
Eficiente- son presentados en los casos y plazos establecidos.

6. El manejo, administracién y custodia de los recursos financieros son coordinados
para cumplir con los compromisos adquiridos por la Agencia Nacional de
Contratacion Ptiblica -Colombia Compra Eficiente-.

7. La adquisicion y la prestacidon de los bienes Yy servicios requeridos son
coordinados para la operacién y funcionamiento del Departamento asegurando su

L
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calidad, dimensién y oportunidad.

8. El Archivo y el Sistema de Gestidn Documental, son administrados de acuerdo a
la normatividad.

9. lLos inventarios de los bienes de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente- son actualizados constantemente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto, lLeyes Complementarias y decretos
reglamentarios

Decretos de austeridad del gasto

Administracion y Auditaria de Sistemas Integrados de Informacion Financiera
Estatuto de Contratacion Publica

Cédigo Unico Disciplinario

Plan Anual de Caja —PAC.

Manejo de Sistemas de Informacién

NO U RGN

VI. RANGO DE APLICACION

1. Agencia Nacional de Contrataciéon Publica ~-Colombia Compra Eficiente- Nacional
de Contratacion Pblica

Entidades del Estado de nivel Nacional y Territorial

Proveedores y coniratistas del Estado Colombiano

Funcionarios

Entidades de Control del Estado.

e wh

VIi. EVIDENCIAS

Desempeniio

Con los resultados y desempefio del cargo
Producto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Treinta y Cuatro (34) meses de
Empresas, Ingenierfa Civil, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.

Industrial, Ingenieria Electronica,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Mecanica, Contaduria Publica,
Economia, Economia Agraria,

Administracion Publica.

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

EQUIVALENCIA

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Ingenieria Civil, Ingenierfa

Industrial, Ingenieria Electronica,
Ingenieria Eléctrica, ingenieria
Mecanica, Contaduria Publica,
Economia, Economia Agraria,

Administracion Publica.

Cincuenta y Ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

SECRETARIA GENERAL
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Analista
Codigo: T2
Grado: 02
No. de cargos: 5
Dependencia: Secretaria General
Cargo del defe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa.

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de apoyo administrativo y financiero, mediante el registro de
operaciones en el Sistema SIIF y en la supervisién de la adquisicion y suministro de
bienes y servicios para satisfacer las necesidades de los funcionarios de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar las operaciones requeridas en el Sisterna SIIF para ta ejecucion del
presupuesto aprobado a la Agencia Nacional de Contratacién Pablica-Colombia
Compra Eficiente-

2. Preparar los archivos e informes requeridos para presentar el estado presupuestal
y financiero de la Agencia Nacional de Contratacién Publica-Colombia Compra
Eficiente-

3. Apoyar las labores de cierre y apertura de vigencia fiscal

4. Apoyar la programacion del presupuesto requerido por la Agencia Nacional de
Contratacion Ptbiica -Colombia Compra Eficiente-.

5. Manejar y administrar la Caja Menor que se constituya
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6. Apoyar la Supervision de los procesos de adquisicidn de bienes y servicios para
satisfacer las necesidades de los funcionarios tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

7. Apoyar la implementacidn del Sistema de Gestién Documental.

8. Realizar seguimiento al presupuesto aprobado, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.

9. Apoyar la preparacién y seguimiento del Plan de Adquisicion de Bienes y
Servicios de acuerdo con las necesidades de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente-.

10. Disefiar y aplicar sistemas de control para la recepcién, almacenamiento y registro
de los bienes recibidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente-, y asi mismo los procedimientos para su suministro.

11.Gestionar y Administrar las pélizas de seguros para amparar los bienes de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

12.Las demas funciones gue se le asignen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las operaciones registradas en el sistema SHF son verificadas y controladas de
acuerdo con la normativa vigente

2. Los archivos e informes son conciliados para permitir que los informes
presupuestales y financieros sean actualizados

3. Las operaciones de cierre y apertura de vigencia fiscal cumplen con las
condiciones de oportunidad y calidad requeridas

4. El presupuesto de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente-.se programa en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos identificados

5. La Caja Menor se administra cumpliendo la norma vigente y los estandares de
control establecidos.

6. Los procesos de adquisicion de bienes y servicios son supervisados para
satisfacer las necesidades de los funcionarios tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

7. El Sistema de Gestibn Documental es implementado de acuerdo a la
normatividad.

8. El seguimiento al presupuesto aprobado es controlado de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

9. El plan de Adquisicion de Bienes y Servicios es preparado y controlado de
acuerdo con las necesidades de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -
Colombia Compra Eficiente-.

10.Los sistemas de control son aplicados para la recepcién, almacenamiento y
registro de los bienes recibidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente-, y asi mismo los procedimientos para su suministro.

11.Las polizas de seguros son gestionadas para amparar los bienes de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién y Operacion SiIF
2. Normas sobre manejo de bienes
3. Normas de manejo presupuestal.
4, Contratacion Pablica

5. Gestién Documental
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V1. RANGO DE APLICACION

1. Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- Nacional

de Contratacion Publica

2. Funcionarios

VIl. EVIDENCIAS

Desempeiio

Con los resultados y desempefio del cargo

Producto

Presentacion y entrega de los documentos establecidos en las funciones del cargo

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Economia, Administracién
Publica.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

ARTICULO CUARTO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos: Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASQCIADAS
COMPETENCIA
Orientacién a Realizar las funciones y + Cumple con oportunidad en
resultados cumplir funcién de estandares, objetivos y
los compromisos metas establecidas por la entidad,
organizacionales con | las funciones que le son asignadas.

eficacia y calidad

* Asume la responsabilidad por sus
resultados.

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

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

Qrientacion al
usuatrio y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones

a la satisfaccion de las
necesidades e intereses

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

* Considera las necesidades de los
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de los usuarios al disefiar proyectos o
usuarios internos y | servicios.
externos, de « Da respuesta oportuna a las

conformidad con las
responsabilidades
publicas

asignadas a la entidad.

necesidades de los usuarios de
conformidad con el

servicio que ofrece la entidad.

« Establece diferentes canales de

comunicacién con el usuario para

conocer sus necesidades vy

propuesias y responde a las

mismas.

« Reconoce la interdependencia

entre su trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsabley | Proporciona  informacion  veraz,

claro

de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida
en su

utilizacion y garantizar el
acceso a la informacién
gubernamental.

objetiva y basada en hechos.

« Facilita el acceso a la informacion
relacionada con SIS
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

* Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

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

« Utiliza los recursos de la entidad
para el esarrolio de las labores y la

prestacién del servicio.

ARTICULO QUINTO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de los
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que
como minimo, se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y . Mantiene a SUS
gstablecer y mantener la colaboradores motivados.
cohesidn de grupo | * Fomenta la comunicacion
necesaria clara, directa y concreta.

para alcanzar los objetivos
organizacionales.

+ Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los
estandares.

« Promueve la eficacia del

equipo.
* Genera un clima positivo y
de sequridad en sus

colaboradores.

* Fomenta la participacion
de todos en los procesos
de reflexion y de toma de
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decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas

institucionales.

Planeacion Determinar eficazmente las |« Anticipa situaciones y
metas y prioridades escenarios  futuros con
institucionales, identificando | acierto.
las *» Establece objetivos claros
acciones, los responsables, | y concisos, estructurados y
los coherentes con las metas
plazos y los recursos | organizacionales.
requeridos * Traduce Ilos objetivos
para alcanzarlas. estratégicos en  planes

practicos y factibles.

» Busca soluciones a los
problemas.

* Distribuye el tiempo con
eficiencia.

. Establece planes
alternativos de accién.

Toma de Elegir entre una o varias Elige con oportunidad,

decisiones alternativas para solucionar | entre muchas alternativas,
un problema o atender una | los proyectos a realizar.
situacion, . Efectia cambios
Comprometiéndose complejos y
coh acciones concretas y comprometidos en sus
consecuentes con la | actividades o en las
decision. funciones que tiene

asignadas cuando

detecta problemas 0
dificultades para su
realizacion.

*» Decide bajo presioén.

* Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y Favorecer el aprendizajey | » Identifica necesidades de

Desarrollo de desarrollo de sus | formacion y capacitacion y

Personal colaboradores, prepone  acciones para
articulando las | satisfacerlas.
potencialidades y * Permite niveles de
necesidades individuales | autonomia con el fin de
con las estimular el  desarrollo

de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de  los
equipos de

trabajo y de las personas,
enel

cumplimiento de los

objetivos y

integral del empleado.

* Delega de manera
efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no
hacerlo.

* Hace wuso de las
habilidades y recurso de su
grupo  de trabajo para
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metas organizacionales
presentes y futuras.

alcanzar las metas y los

estandares de
productividad.

. Establece espacios
regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del
desempefio y sabe manejar
habiimente el bajo
desempefio.

e Tiene en cuenta las
opiniones de sUS

colaboradores.
¢ Mantiene con sus
colaboradores  relaciones
de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones

de poder que influyen en el
entorno organizacional.

+ Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno organizacional.

» Estd al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

. Conoce v hace
seguimiento a las politicas
gubermnamentales.

+ [dentifica las fuerzas
politicas gue afectan Ia
organizacion y las posibles
alianzas

para cumplir con los
propadsitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferitlo
a

su entorno laboral.

+ QOrienta el desarrollo de
proyectos especiales para
el logro de resultados de la
alta direccién.

» Aconseja y orienta la toma
de decisiones en los temas
que le han sido asignados.

» Asesora en materias
propias de su campo de

conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios 0
propuestas ajustados a
lineamientos  tedficos vy
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técnicos.
*» Se comunica de modo
i6gico, claro, efectivo vy
seguro.
Conocimiento de entorno Conocer e interpretar la » Comprende el eniorno
organizacion, su organizacional que
funcionamiento y sus enmarca las situaciones

relaciones politicas y
administrativas.

objeto de asesoria y Io
toma como referente
obligado para emitir juicios,
conceptos o

propuestas a desarroilar.

. Se informa
permanentemente  sobre
politicas gubernamentales,
problemas y demandas del
entorno.

Construccion de relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas
internas

y externas a la organizacién
que faciliten la consecucién
de los objetivos
institucionales.

* Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos.

» Comparte informacién
para sstablecer lazos.

* Interactua con otros de un
modo efectivo y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para
superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas.

* Prevé situaciones vy
alternativas de solucién que
orientan la toma de
decisiones de la alta
direccion.

* Enfrenta los problemas vy
propone acciones
concretas para
solucionarlos.

* Reconoce y hace viables
las oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Aprendizaje Continuo Adquirir y desarrollar » Aprende de la experiencia
permanentemente de otros y de la propia.

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

» Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se
implanten en fa
organizacion.

* Aplica los conocimientos
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adquiridos a los desafios
que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

* Investiga, indaga vy
profundiza en los temas de
su entorno o area de

desempeno.
* Reconoce las propias
limitaciones ¥ las
necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacién y
la aplica correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

+ Analiza de un modo
sistematico y racional los
aspectos del trabajo,
basandose en la
informacion relevante.

+ Aplica reglas béasicas y
conceptos complejos
aprendidos.

* |dentifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.

» Clarifica datos o
situaciones complejas.

* Planea, organiza y ejecuta
muitiples tareas tendientes
a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trahajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

* Coopera en distintas
situaciones y comparte
informacién.

* Aporta sugerencias, ideas
y opiniones.

* Expresa expectativas
positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

* Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusién de
las mismas para

la consecucion de los
objetivos grupales.

» Establece dialogo directo
con los miembros del
equipo que permita
compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

» Respeta criterios dispares
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y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y solucionss.

. Ofrece respuestas
alternativas.

. Aprovecha fas
oportunidades y problemas

para dar soluciones
novedosas.

* Desarrolla nuevas formas
de hacery

tecnologias.

* Busca nuevas alternativas
de solucion y

se arriesga a
esquemas
tradicionales.

* Inicia acciones para
superar los
obstaculos vy
metas especificas.

romper

alcanzar

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador
Y

guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de ohjetivos y
metas institucionales.

*Establece los objetivos del
grupo de forma clara y
equilibrada.

* Asegura que los

integrantes  del  grupo
compartan planes,
programas y proyectos

institucionales.

* QOrienta y coordina el
trabajo del grupo para la
identificacion de planes vy
actividades a seguir.

*» Facilita la colaboracion
con otras areas y
dependencias.

. Aprovecha las
oportunidades y problemas
*Gestiona los  recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas
propuestas.

* Garantiza que el grupo
tenga la
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informacion necesaria.
* Explica las razones de las
decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

* Elige alternativas de
solucién efectivas Vi
suficientes para atender los
asuntos encomendados.

* Decide vy establece
prioridades para el trabajo
del grupo.

. Asume posiciones

concretas para el manejo
de temas o situaciones que
demandan su atencion.

» Efectia cambios en las
actividades o en

la manera de desarrollar
SUS

responsabilidades cuando
detecta

dificutades para su
realizacién o mejores
practicas que  pueden
optimizar el

desempefio.

* Asume las consecuencias
de las

decisiones adoptadas.

» Fomenta la participacion
en la toma de

decisiones.
NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempeiio y
mantenerlos actualizados,

* Capta y asimila con
facilidad conceptos e
informacion,

+ Aplica el conocimiento
técnico a las actividades

cotlidianas.

« Analiza la informacion de
acuerdo con las
necesidades de ia

organizacion.

* Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y
procedimientos en los que
esta involucrado.
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* Resuelve problemas

utilizando sSUS
conocimientos técnicos de
su

especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo Trabajar con otros para + ldentifica claramente los
conseguir metas comunes. | objetivos del grupo vy
orienta su trabajo a I[a
consecucion de los
mismos.

¢ Colabora con otros para la
realizacion de actividades v
metas grupales.

Creatividad e Presentar ideas y métodos |+ Propone y encuentra

innovacién novedosos y concretarlos | formas nuevas y eficaces
en de hacer las cosas.
acciones. * Es recursivo.

* Es practico.
» Busca nuevas alternativas

de solucidn.

* Hevisa permanentemente
fos procesos y
procedimientos para

optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Manejo de la Manejar con respeto las * Evade temas que indagan
tnformacién informaciones personales e | sobre informacién
institucionales de que confidencial.
dispone. » Recoge sélo informacién

imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

* Organiza y guarda de
forma adecuada la
infformacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.

* No hace publica
informacién laboral o de las
personas que pueda afectar
la organizacion o las
personas.

* ks capaz de discernir gué
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se puede hacer publico y
qué no.

* Transmite informacién
oporiuna y objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y

= Acepta vy se adapta
facilmente a los cambios.

* Responde al cambio con
flexibilidad.

constructivamenta. * Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas » Acepta instrucciones
institucionales y buscar aungue se difiera de ellas.
informacioén de los cambios |+ Realiza los cometidos y
en la autoridad competente. | tareas del puesto de
trabajo.
* Acepta la supervision
constanie.
. Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accion de otros miembros
de la organizacion,
Relaciones Establecer y mantener » Escucha con interés a las
Interpersonales relaciones de trabajo personas y capta las
amistosas y positivas, preoccupaciones, intereses y
basadas en ta | necesidades de los demas.
comunicacion * Transmite eficazmente las
abierta y fluida y en el ideas,
respeto por los demas. sentimientos e informacién
impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones
confusas que  puedan
generar conflictos.
Colaboracion Cooperar con los demés |+ Ayuda al logro de los

con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales..

objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.
e Cumple los compromisos
que adduiere.

» Facilita la labor de sus
superiores y companeros
de trabajo.

ARTICULO SEXTO: El Secretario General o su delegado, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de posesién. Cuando un funcionario sea ubicado en
otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para su empleo, el Jefe Inmediato
debera entregar copia de las funciones y competencias determinadas y debera orientar
al empleado en el cumplimiento de sus funciones.
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ARTICULO SEPTIMO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamenitos, no podran ser
compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO OCTAVO: E! director de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente- Nacional de Contratacidn Publica — Colombia Compra
Eficiente, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podrd establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en [os casos en que se considere necesario, de acuerdo con las normas
establecidas.

ARTICULO NOVENO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su Expedicion.
Dada en Bogota. D.C. a los G 2 ﬁﬂ 45‘312

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

1\/19%(@4\/\ 26 o ,
MARIA MARGARITA|ZULETA GONZALEZ







